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هذا الدليل  ت  توفبجامعة قناة السويس  -الطبوحدة ضمان الجودة بكلية قامت 

، لكلية الوظيفى ل
ً
 موثقا

ً
وظيفية القيادية تحدد به المهام الليكون توصيفا

دارية والفنية للعمل بالوظائف المختلفة داخلها وهذا التوصيف والأكاديمية والإ 

الجامعة وقانون تنظيم الجامعات بما يضمن تحقيق التوافق متوافق مع لوائح 

ى من جهة اخرى ى سياسات العمل واللوائح والقواني   .بي 

ى أداة لويعد هذا الدليل  دارة أو الإ فراد القسم أتنسيق العمل بما يضمن العدالة بي 

ى ومتابعة دقيقة لحسن ست  العمل بالكليةأالواحدة ولتحقيق   .داء متمت 

 
                   الجودة ضمان  وحدةمدير   

                    د نها كامل               
                                                                                 

 كليةالعميد                                    

 أسامة عنت   /دا                                         
                                                       

 

 

  

 

 

 أولاً : مقدمة
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   دليل التوصيف
 والإدارية والأكاديمية القيادية للوظائف الوظيفى

 بالكلية

 
   دليل التوصيف

 :علىيشتمل  بالكلية والإدارية والأكاديمية القيادية للوظائف الوظيفى

   القيادية الوظائف اختصاصات :أولا
ى
تنظيم  بشان 1972 لسنة 49 القانون ضوء ف

 . الطب كلية مستوى على الجامعات

   الأكاديمية الوظائف اختصاصات ثانيا: 
ى
 1972 لسنة 49 القانون ضوء ف

 للكلية  التنظيمى الهيكل : ثالثا

: مهام مديرى الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمى
ً
 رابعا

 
ً
   الوصف بطاقات : خامسا

   المهام إلى بالإضافة الإدارية للوظائف الوظيفى
 بها.  القيام يمكن النر
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   القيادية الوظائف اختصاصات :أولا
ى
 على الجامعات تنظيم بشان ١٩٧٢ لسنة ٤٩ القانون ضوء ف

 :طبال كلية مستوى

 الكلية مجلس -١

   بالنظر بالكلية الكلية مجلس يختص: 41مادة 
ى
 : الآتية المسائل ف

 والمتابعة والتنظيم والتنسيق التخطيط مسائل  :أولا

  العلمية والبحوث للتعليم العامة السياسة رسم -1
ى
ى  وتنسيقها وتنظيمها الكلية ف  الأقسام بي 

 .المختلفة

   وإنشاء استكمال خطة وضع -2
ات المعامل ودعم المبائى ى   والمكتبة والتجهت 

ى
 . الكلية ف

 .الأجنبية المنح على والإيفاد الدراسية والإجازات للبعثات المعهد أو الكلية خطة إعداد -3

  التدريس هيئة أعضاء لاستكمال برنامج إعداد  -4
ى
 . الكلية ف

  الدراسة بتشجيع الكفيلة السياسة إعداد -5
ى
 . الكلية أقسام بعض ف

 وبتشجيع الجامعية والمذكرات الكتب على الكلية طلاب حصول بتيست   الكفيلة السياسة إعداد -6

  التأليف
ى
 . المواد بعض ف

  العمل لنظام العام الإطار رسم -7
ى
ى  التنسيق وتنظيم الكلية أقسام ف  . الأقسام هذه بي 

  الدراسة لمقررات العلمى   المحتوى إقرار -8
ى
   بينها والتنسيق الكلية ف

ى
 .المختلفة الأقسام ف

   الرأي إبداء -9
ى
 للكلية  الداخلية اللائحة وإعداد للجامعات التنفيذية اللائحة وضع ف

  . الكلية لمكتبةالداخلية  اللائحة وضع -10

  الطلاب قبول تنظيم -11
ى
 .إعدادهم وتحديد الكلية ف

ات تنظيم -12   الامتحانات عمالوا والتدريب والبحوث المحاضى
ى
 . الكلية ف

 وللأقسام؛ للكلية العلمية المؤتمرات وتوصيات الأقسام وتقارير للكلية السنوي التقرير مناقشة -13

  والبحث والامتحانات الدراسة نظم وتقييم
ى
  وتجديدها ومراجعتها الكلية ف

ى
 العلمى   التقدم إطار ف

 . المتطورة وحاجاته المجتمع ومطالب والتعليمى  

  والمالية الإدارية الشئون تنظيم -14
ى
 . الكلية ف

وع إعداد -15  . الكلية موازنة مشر

  والبحوث للتعليم العامة السياسة تنفيذ متابعة -16
ى
 . الكلية ف

 

 



  2019الوظيفى  التوصيف دليل                              كلية الطب ـ جامعة قناة السويس 

 

- 7 - 

 

 .التنفيذية المسائل  :ثانيا

 . الأقسام على المالية الاعتمادات توزيــــع -1

 . واليها الكلية من قيدهم ونقل الطلاب تحويل -2

ى  والدكتوراه الماجستت   رسائل وتسجيل العليا للدراسات الطلاب قيد -3  على الحكم لجان وتعيي 

 . والتسجيل القيد وإلغاء الرسائل؛

ات توزيــــع -4  العملية لتدريباتوا المحاضى

 واجبات وتحديد لجانه وتشكيل أعماله وتوزيــــع جداوله ووضع الامتحانات مواعيد تحديد -5

ى    الامتحانات ونتائج الامتحان لجان مداولات  وإقرار الممتحني 
ى
 الكلية ف

اح -6  الكلية من والدبلومات العلمية والشهادات الدرجات منح اقتر

شيح -7  العليا للدراسات التفرغ ومكافآت الدراسية والأجازات والمنح للبعثات التر

اح -8 ى  اقتر   التدريس هيئه أعضاء تعيي 
ى
 ونقلهم الكلية ف

 ليهاإو  الكلية من الندب -9

شيح -10  العلمى التفرغ وإجازات الإعارات و العلمية للمهمات التر

 للطلاب والرياضية الاجتماعية الشئون رعاية -11

اح -12 عات قبول اقتر  السابعة المادة حكم مراعاة مع التتر

 المناظرة الكليات من الأحوال بحسب الأولى الفرق وطلاب الإعدادية الفرق طلاب تحويل قبول -13

 
ى
 القانون لهذا الخاضعة الجامعات ف

 القانون لهذا الخاضعة للجامعات تابعه غت   كليات من الطلاب قيد ونقل تحويل قبول -14

ى  والدكتوراه الماجستت   رسائل تسجيل -15  التسجيل وإلغاء الرسائل هذه على الحكم لجان وتعيي 

 متفرقة مسائل  :ثالثا

   الأخرى المسائل -1
 الجامعة مجلس علية يحيلها النر

   الأخرى المسائل -2
 للقانون بها وفقا يختص النر

: يقوم العميد بتنفيذ قرارات مجلس الكلية ويبلغ محاضى الجلسات إلى رئيس الجامعة كما يبلغه 42مادة 

القرارات خلال ثمانية أيام من تاريــــخ صدورها، ويبلغ الهيئات والسلطات الجامعية المختصة بالقرارات النر 

 يجب إبلاغها إليها 
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 الكلية عميد - ٢

 الهدف من الوظيفة: 

اف   دارية والمالية والتعليمية والبحثيةالإ مور الكلية أجميع  على تسيت  الاشر

 :الوظيفة متطلبات

ى   المعدلة الجامعات تنظيم بشأن 1972 لسنة 49 القانون من (43) المادة لنص طبقا الكلية عميد يعي 

  1994 لسنة 142 رقم بالقانون

 لقرار وزارة التعليم العالى رقم 
ً
المنشور  2016/ 10/ 20بتاريــــخ  2016لسنة  5241يتم اختيار العميد طبقا

 
ى
 2017يناير  9بالوقائع المصرية ف

  
ى ن أ على تنص والنر ى  من للجامعة التابع المعهد أو الكلية عميد المختص الجامعة رئيس يعي   الأساتذة بي 

ى   .للتجديد قابلة سنوات ثلاث لمدة بها العاملي 

 
ى
  أساتذة وجود عدم حالة وف

ى
 الكليات من الأساتذة احد دبتين أن الجامعة لرئيس المعهد أو الكلية ف

 أو الكلية ذات من المساعدين الأساتذة احد دبتين أن وله العميد؛ بعمل للقيام للجامعة التابعة أوالمعاهد 

 العميد بعمل للقيام المعهد

 الوظيفية المهام

 القرارات يبلغه كما الجامعة؛ رئيس إلى الجلسات محاضى  ويبلغ المعهد أو الكلية مجلس قرارات تنفيذ  -

   بالقرارات المختصة الجامعية والسلطات الهيئات يبلغ صدورها تاريــــخ من أيام ثمانية خلال
 يجب النر

 .إليها إبلاغها

ى  تنفيذ عن مسئولا ويكون والمالية والإدارية العلمية شئونها وإدارة الكلية أمور تصريف  -  واللوائح القواني 

   للجامعات الأعلى والمجلس الجامعة ومجلس الكلية مجلس قرارات تنفيذ وكذلك ؛ الجامعية
ى
 حدود ف

ى  هذه  .واللوائح القواني 

  الجامعة رئيس إلى تقريرا الكلية مجلس على العرض بعد يقدم -
ى
 التعليم شئون عن جامع   عام كل نهاية ف

   النشاط نواح   وسائر والبحوث
ى
 الجامعة.  مجلس على للعرض توطئة وذلك الكلية ف

  المشكلة واللجان الأقسام مجالس الاجتماع إلى يدعو أن للعميد -
ى
  الكلية ف

ً
 له كما  القانون هذا لأحكام وفقا

 الموضوعات.  من يراه ما عليها يعرض أن

 العلمى اللقب على الحصول المساعدين( أو والأساتذة الوظيفة )الأساتذة شغل طلب الكلية عميد يحيل -

 فتكون معيد أو مساعد مدرس أو مدرس وظيفة لشغل التقدم يكن لم ما الدائمة العلمية اللجنة مقرر إلى

  التقدم تاريــــخ من الأكت   على أسبوع خلال الإحالة وتتم المختص القسم مجلس إلى الإحالة
ى
 عدم حالة ف
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  المحددة المدة انتهاء تاريــــخ من أو الإعلان
ى
 والتقارير  العلمى الإنتاج إحالته عند بالطلب ويرفق الإعلان.  ف

 الخاصة البحوث إرسال بعد للمتقدم يجوز ولا السابقة؛ العلمية الألقاب أو بالوظائف الخاصة العلمية

  .جديدة بأبحاث يتقدم ان او بعضها سحب الى يعود أن اللجنة مقرر الى العلمى بإنتاجه

 

  حدود السياسة النر يرسمها يقوم العميد بتصريف أمور الكلية وإدارة شئونها العلمية 
ى
والإدارية والمالية ف

ى واللوائح والقرارات المعمول بها و   لأحكام القواني 
ً
 :الأخص علىالعميد  يتولىمجلسى الجامعة والكلية وفقا

افالإ  .1    والعلمية التعليمية الخطة إعداد على شر
ى
 .تنفيذها ومتابعة الكلية ف

ى  التنسيق .2 ى  والإدارية الفنية الأجهزة بي   .بالكلية والعاملي 

احات تقديم على العمل .3 ى  التدريس هيئات من الكلية حاجة استكمال بشأن الاقتر  والهيئات والفنيي 

ات والمنشآت الأخرى المساعدة ى ها والأدوات والتجهت   .وغت 

 من شأنه ما كل عن الجامعة رئيس وإبلاغ الكلية داخل النظام وحفظ والامتحانات الدراسة ست   مراقبة .4

 بالكلية  العمل بست   المساس

اف .5 ى  على الأشر  .أعمالهم ومراقبة بالكلية الإدارية بالأجهزة العاملي 

   تقرير إعداد. 6
ى
 هذا ويتضمن والمالية والإدارية والتعليمية العلمية الكلية شئون عنجامع  عام كل نهاية ف

 وبيان ونتائجها والامتحانات الدراسة وشئون بها العمل أداء ومستوى الكلية النشاط لأوجه عرضا التقرير

   العقبات
ضت النر حات وعرض التنفيذ اعتر  الكلية مجلس على التقرير هذا  ويعرض الملائمة بالحلول المقتر

 .الجامعة مجلس على لعرضه الرأي لإبداء
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 الكلية وكيل -٣

   العميد يعاونان وكيلان كلية لكل يكون 1972 لسنة 49 رقم الجامعات تنظيم قانون من 47 للمادة طبقا
ى
 ف

 والتعليم بالدراسات الخاصة بالشئون أحدهما ويختص غيابه عند مقامه امأقدمه ويقوم الكلية شئون إدارة

 العليا الدراسات بشئون الأخر ويختص والاجتماعية والرياضية الثقافية الطلاب وشئون البكالوريوس بمرحلة

ى  يجوز  كما .العلمى   بالبحث ةنيالمع والهيئات والمراكز الكليات مع الروابط وتوثيق والبحوث  ثالث وكيل تعيي 

   عضوا وظيفة بحكم ويكون البيئة وتنمية المجتمع خدمة بشئون يختص كلية لكل
ى
 المجتمع خدمة مجلس ف

ى  الاكتفاء ويجوز. البيئة وتنمية  مجلس أخذ رأي بعد الجامعة رئيس من بقرار ذلك ويكون واحد وكيل بتعيي 

 .الجامعة مجلس وموافقة الكلية

ى أساتذة الكلية بقرار من رئيس الجامعة بناء على ترشيح العميد وذلك لمدة ثلاث  ى الوكيل من بي  يكون تعيي 

 سنوات قابلة للتجديد مرة واحدة. 

  إدارة شئون الكلية وهم :  كلاء الكليةو  
ى
 هناك ثلاثة وكلاء للكلية يعاونون العميد ف

 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا و البحوث -ب    وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب-أ

 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع و تنمية البيئة    -ج  

 :الطلاب و التعليم لشئون الكلية وكيل-ا

اف على الهدف من الوظيفة   الطلاب و مجالات الخاصة بالتعليمال: الاشر

 الوظيفية لمهاما

 التعليم لشئون الكلية وكيل يتولى 1972 لسنة 49 للقانون التنفيذية اللائحة من (35) المادة لنص طبقا

اف تحت التالية المهام والطلاب  :العميد إشر

   الطلبة شئون تصريف .1
ى
اف الكلية ف  للطلاب العملى   التدريب على والأشر

حات دراسة .2    الأقسام مقتر
ى
 لعرضها توطئه الكلية خارج من والامتحانات للتدريس الندب شأن ف

 الكلية مجلس على

اف .3  للطلاب والاجتماعية الرياضية الشئون رعاية على الأشر

اف .4 بية القومية المقررات تدريس متابعة على الأشر   العسكرية والتر
ى
 الكلية ف

اف .5   الوافدين الطلاب شئون على الأشر

اف.على اعمال وحدة  6  ى .الاشر  الخريجي 

 يخصه فيما للكلية السنوي العلمى   المؤتمر على يعرض ما إعداد .7

 



  2019الوظيفى  التوصيف دليل                              كلية الطب ـ جامعة قناة السويس 

 

- 11 - 

 

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

ف-  شئون  لقطاع الدورية التقارير وإعداد القرارات واتخاذ للمعلومات كأساس البيانات قواعد إعداد على يشر

  الطلاب.  و التعليم

   المشاركة-
ى
وعات أعمال ف  بالكلية.  للاعتماد والتأهيل التطوير مشر

 بالسجلات.  وقيدها وتحديثها بالجامعة البيانات قاعدة على بالطلاب الخاصة البيانات إدخال متابعة-

  المشاركة-
ى
   التدريبية الدورات ف

ى  كفاءة من يزيد مما بتنفيذها الكلية تقوم النر  بالكلية العاملي 

  .مراجعة جداول الامتحانات قبل اعتمادها-

 .متابعة أعمال التقييم بما يضمن صحة التطبيق وحل مشاكل أو معوقات التقييم )سواء دوري أو نهاية عام(-

اف الأكاديمى  -   .متابعة الاشر

ام بها- ى   .متابعة الساعات المكتبية والالتر

اح كيفية التعامل مع هذه المشاكل-   .حل المشكلات الطارئة واتخاذ ما يلزم من قرارات واقتر

  العملية التعليمية وتقييم هذا الأداء والمعوقات ومشاكل التطبيق وكيفية التعامل عمل -
ى
تقرير شامل للأداء ف

 الأداء المستقبلى  
ى   كيفية تحسي 

ى
 .معها و كيفية التعامل مع هذه المشاكل وابداء الرأي ف

 

 والبحوث العليا الدراسات لشئون الكلية وكيل -ب

اف على تالهدف من الوظيفة جميع امور الكلية فيما يتعلق بالدراسات العليا والبحوث: الاشر  سيت 

 الكلية وكيل يتولى 1972 لسنة 49 للقانون التنفيذية اللائحة من (35) المادة لنص طبقا : الوظيفة مهام

اف تحت التالية المهام والبحوث العليا الدراسات لشئون  :العميد إشر

  العلمية والبحوث العليا الدراسات خطة إعداد .1
ى
احات على بناء الكلية ف  واللجان الأقسام مجلس اقتر

 العليا.  الدراسات لطلاب والتسجيل المختصة

  الخطة هذه تنفيذ متابعة .2
ى
 بالكلية.  المختلفة الأقسام ف

اف .3   العلمية النشر  شئون على الأشر
ى
  المرسومة السياسة تنفيذ ومتابعة الكلية ف

ى
 . الشأن هذا ف

اح .4   العلمية والندوات المؤتمرات تنظيم اقتر
ى
 الخارجية.  الثقافية العلاقات شئون وتولى الكلية ف

 يخصه.  فيما للكلية السنوي المؤتمر على يعرض ما إعداد .5

اف .6 اح المكتبة شئون على الأشر ويدها  الخطة واقتر ى  والدوريات.  والمراجع بالكتب لتر
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 :بها القيام يمكن اضافية مهام

ف-  والمهمات والبعثات البحثية الخطط و المنشورة والأبحاث العلمى للبحث البيانات قواعد اعداد على يشر

 الدراسات شئون الدورية لقطاع التقارير واعداد القرارات واتخاذ للمعلومات كأساس الدراسية المنح و العلمية

 الثقافية.  والعلاقات البحوث و العليا

   المشاركة-
ى
وعات أعمال ف  بالكلية.  للاعتماد والتأهيل التطوير مشر

 تحديثها و بالجامعة البيانات قاعدة على الثقافية العلاقات و العلمى بالبحث الخاصة البيانات ادخال متابعة-

 . بالسجلات قيدها و

  المشاركة-
ى
   التدريبية الدورات ف

 بتنفيذها الكلية تقوم النر

 

 البيئة وتنمية المجتمع خدمة لشئون الكلية وكيل -ج 

 مجالات خدمة المجتمع وتنمية البيئة الهدف من الوظيفة: 
ى
اف على تسيت  جميع امور الكلية ف الاشر

 المحيطة بالكلية

اف تحت التالية المهام البيئة وتنمية المجتمع خدمة لشئون الكلية وكيل يتولى  :الوظيفة مهام  إشر

  :العميد

اف -1  .الكلية عميد من بتفويض بالكلية الموجودة الخاص الطابع ذات الوحدات على الإشر

امج الاهتمام -2    المجتمع أفراد كفاءة لرفع اللازمة التدريبية والدورات بالتر
ى
 العلمية الأساليب استيعاب ف

 .الحديثة الفنية والتقنيات

 والبيئة بالمجتمع المتعلقة المشكلات لحل اللازمة التطبيقية والدراسات بالبحوث الاهتمام -3

اك  .ذلك عن المسئولة المختلفة والهيئات الجهات مع بالاشتر

 .والبيئة المجتمع خدمة بموضوعات الخاصة الندوات وعقد تنظيم -4

  العلمية القوافل تنفيذ -5
ى
 الخ.(.... طبية – اجتماعية – إرشادية) المختلفة المجالات  ف

  العلمية الاستشارات تقديم -6
ى
 .البيئة وتنمية المجتمع خدمة مجالات  ف

ى  لشباب عمل فرص إيجاد نحو الدائم السع   -7  الخريجي 

ة -8   ى  المهنية والصحة السلامة لجنة أعمال مباشر  العمل بيئة وتأمي 

اف -9  .التدريب ووحدة والكوارث الأزمات وحدة أعمال على الإشر
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 :بها القيام يمكن اضافية مهام

ف -  لاستخراج المجتمعية والمشاركة المجتمعية بالاحتياجات الخاصة البيانات قواعد على يشر

  والسنوية الدورية التقارير وإعداد المعلومات
ى
 .البيئة تنمية و المجتمع خدمة مجال ف

   المشاركة -
ى
وعات أعمال ف  بالكلية.  التطوير مشر

اف -  بالجامعة البيانات قاعدة على المجتمعية بالمشاركات الخاصة البيانات ادخال على الإشر

  .وتحديثها

   تدريبية الدورات حضور -
 .بتنفيذها الكلية تقوم النر
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 الأقسام العلمية بالكلية

 
 القسم

 نف والاذن والحنجرةالأ  ١

 شعة التشخيصية الأ  ٢

 طفال وحديثى الولادة الأ  ٣

 مراض الجلدية  والتناسلية والذكورة الأ  ٤

 أمراض النساء والتوليد 5

 مراض النفسية والعصبية الأ  6

 الباثولوجيا )الامراض( ٧

 الباثولوجيا الاكلينيكية  8

 مراض الباطنة ويشمل وحدات )الامراض الصدرية و أمراض الكلى(الأ  ٩

 قسم الأمراض المعدية و المتوطنة  ١0

 التخدير والرعاية المركزة  ١١

ي    ح الأ  ١٢  دمى وعلم الاجنة التشر

 التعليم الطثى  ١٣

 جراحة الأطفال( –جراحة التجميل  –جراحة الأوعية الدموية  )وتشملالجراحة العامة  ١٤

 جراحة العظام ١5

 القلب والصدر جراحة ١6

 جراحة المخ والاعصاب  ١٧

 جراحة المسالك البولية  18

 الصحة العامة وطب المجتمع وطب البيئة وطب الصناعات  ١٩

 سرة طب الأ ٢0

عى والسموم الاكلينيكية  ٢١  الطب الشر

م والتأ ٢٢ ى  هيل الطب الطييعى والروماتت 

 طب وجراحة العيون  ٢٣

 الطفيليات الطبية  ٢٤

 الطوارئ ٢5

 ورام والطب النووىعلاج الأ ٢6

 الفارماكولوجيا الاكلينيكية  ٢٧

 الفسيولوجيا الطبية )وظائف الاعضاء(  ٢8

 وعية الدموية القلب والأ ٢٩

  البيولوجيا الجزيئيةو  الكيمياء الحيوية الطبية ٣0

 الميكروبيولوجى والمناعة الطبية  ٣١

 الهستولوجيا  وبيولوجيا الخلية ويشمل الوراثة الطبية  ٣٢
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  رؤساء الأقسام العلمية:  

 :القسم مجلس رئيس

ى   ى  من القسم مجلس رئيس يعي    أساتذة ثلاثة أقدم بي 
ى
 بعد الجامعة رئيس من بقرار تعيينه ويكون القسم ف

  الحكم هذا يشى ولا ،واحدة مرة للتجديد قابلة سنوات ثلاث لمدة الكلية عميد رأى أخذ
ى
 وجود حالة ف

 رئاسة عن متنحيا القسم مجلس رئيس ويعتتر  .لأقدمهم القسم رئاسة تكون إذ أساتذة ثلاثة من أقل

  بتعيينه القسم مجلس
ً
  أو عميدا

ا
ه وجد إذا وذلك للكلية، وكيل   . الأساتذة من غت 

ى
 من القسم خلو حالة و.ف

 حضور حق الوصف بهذا له ويكون فيه، المساعدين الأساتذة أقدم مجلسه رئيس بأعمال يقوم الأساتذة،

  النظر عند إلا الكلية مجلس
ى
 لقانون التنفيذية اللائحة من )39 (للمادة طبقاو  .الأساتذة توظيف شئون ف

 الجلسات محاضى  ويبلغ الكلية مجلس قرارات بتنفيذ  القسم مجلس رئيس يقوم الجامعات تنظيم

 اللائحة ذات من (42) المادة لنص وطبقا . صدورها  تاريــــخ من أيام ثلاثة خلال الكلية؛ عميد إلى والقرارات

ف   والمالية والإدارية العلمية الشئون على القسم رئيس يشر
ى
  القسم ف

ى
   السياسات حدود ف

 يرسمها النر

ى  لأحكام وفقا القسم ومجلس الكلية مجلس  المهام خاصة بصفة ويتولى بها المعمول والقرارات القواني 

 : التالية

اح .1 ات توزيــــع اقتر ى  التدريس هيئة أعضاء على الأخرى الجامعية والأعمال والدروس المحاضى  القائمي 

  بالتدريس
ى
 القسم.  مجلس على للعرض وذلك القسم ف

حات إعداد .2  القسم.  مجلس على للعرض للقسم بالنسبة الكلية خارج من للتدريس الندب مقتر

اح .3  القسم.  مجلس على للعرض بالقسم والبحوث العليا الدراسة خطة اقتر

 يخصه.  فيما وذلك والكلية القسم مجلس وسياسة قرارات تنفيذ متابعة .4

اف .5 ى  على الإشر   العاملي 
ى
 .أعمالهم ومراقبة القسم ف

 .بالقسم العمل ست   بحسن المساس شأنه من ما كل على الكلية عميد وإبلاغ القسم داخل النظام حفظ .6

   تقرير إعداد .7
ى
 ويتضمن والملية والإدارية والتعليمية العلمية القسم شئون عن جامع   عام كل نهاية ف

  النشاط لأوجه عرضا التقرير هذا
ى
 ونتائجها والامتحانات الدراسة وشئون به العمل أداء ومستوى القسم ف

   العقبات وبيان
ضت النر حات وعرض التنفيذ اعتر  مجلس على التقرير هذا  وبعرض الملائمة بالحلول المقتر

 .الكلية مجلس على لعرضه توطئة القسم

ى  .8  بشأنه المعروضة المسائل نظر عند القسم مجلس نظر وجهة الكلية لمجلس القسم مجلس رئيس يبي 

 .الكلية مجلس على
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ة بكيان ذائر 43وتنص المادة ) ى ( من ذات اللائحة "تحدد اللائحة الداخلية لكل كلية التخصصات المتمت 

 شئون هذا 
ى
 لرئيس مجلس القسم ف

ً
 كل تخصص منها نائبا

ى
داخل الأقسام، ويكون أقدم الأساتذة ف

 التخصص. 

 

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

ف-  الدورية التقارير وإعداد المعلومات لاستخراج المطلوبة والبيانات الإحصائيات إعداد على يشر

 . القسم نشاط عن والسنوية

   المشاركة-
ى
وعات ف  . بالكلية التطوير مشر

ونية والنظم البيانات قواعد على بالقسم الخاصة البيانات إدخال متابعة-  بالجامعة.  الالكتر

-  
ى
    التدريبية الدورات المشاركة ف

 بتنفيذها الكلية تقوم النر
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   الأكاديمية الوظائف اختصاصاتثانيا : 
ى
 ١٩٧٢ لسنة ٤٩ القانون ضوء ف

 التدريس هيئة أعضاء

 : الأساتذة(  ١) 

 : الوظيفة متطلبات

ى  يتم  66 المادة  حكم مراعاة مع: أولا  1972 لسنة 49 القانون من 70 المادة لنص طبقا الأساتذة تعيي 

ط حيث ى  فيمن يشتر    ما أستاذا يعي 
 :يأئر

  الأقل على سنوات خمس مدة مساعد أستاذ وظيفة شغل قد يكون أن .1
ى
 لهذا الخاضعة الجامعات إحدى ف

  أو القانون
ى
 عشر  مدة الدكتوراه درجة على حصوله على مضت قد يكون أن أو طبقتها من علمى   معهد ف

ط الأقل على سنوات    مضى  قد يكون أن بشر
 ما أو البكالوريوس درجة على الأقل على سنة عشر  ثمائى

  الوظيفة تلك عن الإعلان تقرر إذا وذلك يعادلها
ى
 .إقليمية أخرى جامعة ف

  قام قد يكون أن .2
ى
ها مبتكرة بحوث بإجراء مساعد أستاذ وهو مدته ف  ممتازة إنشائية أعمال بإجراء أو ونشر

 .الأستاذية مركز لشغل تؤهله

ما يكون أن .3 ى   ملتر
ى
 ومحسنا  التدريس هيئة أعضاء بواجبات مساعدا أستاذا تعيينه منذ ومسلكه عمله ف

 .أداءها

   يؤخذ أن .4
ى
   الإجتماعى ونشاطه العلمى   إنتاجه تعيينه عند الاعتبار ف

ى
ف عليه من  .الكلية ف وما يكون قد أشر

 رسائل الماجستت  والدكتوراه النر تمت إجازتها. 

ة محمود يكون . أن5  .السمعة حسن الست 

 : الوظيفة مهام

ات بالدروس للقيام التفرغ .1  .العملية والتمرينات والمحاضى

   المساهمة .2
ى
 .المبتكرة والدراسات البحوث بإجراء العلوم تقدم ف

افالإ  .3  .والمراجع بالكتب وتزويدها والمكتبات المعامل على شر

   بثها على والعمل الأصيلة الجامعية والقيم بالتقاليد التمسك .4
ى
 .الطلاب نفوس ف

 .والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونهم ورعاية بالطلاب المباشر  الاتصال وتدعيم ترسيخ .5

ات الدروس قاعات داخل النظام حفظ .6   الكلية عميد إلى وتقديم والمعامل والمحاضى
ً
 كل عن تقريرا

 إ وما بالنظام الإخلال شأنه من حادث
 
 .لحفظه إجراءات من خذت

   والبحوث العلمى   نشاطه عن سنويًا تقريرا تقديم .7 
ها أجراها النر  رئيس إلى الجارية والبحوث ونشر

 .القسم مجلس على للعرض المختص القسم مجلس
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  المشاركة .8
ى
   واللجان المجالس أعمال ف

 .فيها عضوًا يكون النر

  المشاركة .9
ى
 .وللكلية للقسم العلمية المؤتمرات أعمال ف

  المشاركة . 10
ى
 .المحلى المجتمع وتطوير تنمية ف

 : بها  القيام يمكن إضافية مهام

   العلمى بالنشاط الخاصة البيانات و الإحصائيات إعداد-
ونية النظم على والوظيفى   بالجامعة الالكتر

   المشاركة-
ى
وعات ف  بالكلية التطوير مشر

   المشاركة-
ى
   التدريب أعمال ف

 . ةالتدريبي الدورات حضورو  بالكلية الصيفى

 

   : المساعدون ( الأساتذة ٢)

 الوظيفة:  متطلبات   

ط  ى  فيمن يشتر  : 1972 لسنة 49 قانون من 69 رقم المادة لنص طبقا مساعدا أستاذا يعي 

 أو أخرى جامعة من أو المصرية الجامعات إحدى من يعادلها ما أو الدكتوراه درجة على حاصلاأن يكون  .1

ف علمى معهد أو علمية هيئة   به معتر
ى
  أو مصر ف

ى
ها درجة على الخارج ف  للجامعات الأعلى المجلس يعتتر

ى  أحكام مراعاة مع لذلك معادلة   وذلك بها المعمول واللوائح القواني 
ى
 .الوظيفة لشغل يؤهله تخصص ف

  الأقل على سنوات خمس مدة مدرس وظيفة شغل قد يكون أن .2
ى
 لهذا الخاضعة الجامعات إحدى ف

  أو القانون
ى
  عليه المنصوص المؤهل على حصوله على مضى  قد يكون أن أو طبقتها من علمى   معهد ف

ى
 ف

ط الأقل على سنوات خمس مدة القانون هذا من 66 المادة ة ثلاث مضى  قد يكون أن بشر  على سنة عشر

  الوظيفة تلك عن الإعلان تقرر إذا وذلك البكالوريوس درجة على حصوله على الأقل
ى
 أخرى جامعة ف

 إقليمية. 

  قام قد يكون أن .3
ى
ها مبتكرة بحوث بإجراء مدرس وهو مدته ف  ممتازة.  إنشائية أعمال بإجراء أو ونشر

ما يكون أن .4 ى   ملتر
ى
 أداءها.  ومحسنا التدريس هيئة أعضاء بواجبات مدرسا تعيينه منذ ومسلكه عمله ف

ة محمود يكون أن .5  .السمعة حسن الست 

   يؤخذ أن .6
ى
   الإجتماعى ونشاطه العلمى   إنتاجه تعيينه عند الاعتبار ف

ى
 .الكلية ف

 : الوظيفية المهام

ات بالدروس للقيام التفرغ .1  .العملية والتمرينات والمحاضى

   المساهمة .2
ى
 .المبتكرة والدراسات البحوث بإجراء العلوم تقدم ف

اف .3  .والمراجع بالكتب وتزويدها والمكتبات المعامل على الإشر

   بثها على والعمل الأصيلة الجامعية والقيم بالتقاليد التمسك .4
ى
 .الطلاب نفوس ف
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 .والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونهم ورعاية بالطلاب المباشر  الاتصال وتدعيم ترسيخ .5

ات الدروس قاعات داخل النظام حفظ .6  كل عن تقريرا الكلية عميد إلى وتقديم والمعامل والمحاضى

 .لحفظه إجراءات من اتخذ وما بالنظام الإخلال شأنه من حادث

   والبحوث العلمى   نشاطه عن سنويًا تقريرا تقديم .7
ها أجراها النر  رئيس إلى الجارية والبحوث ونشر

 .القسم مجلس على للعرض المختص القسم مجلس

  المشاركة .8
ى
   واللجان المجالس أعمال ف

 .فيها عضوًا يكون النر

  المشاركة .9
ى
 .وللكلية للقسم العلمية المؤتمرات أعمال ف

  المشاركة. 10
ى
 المحلى المجتمع وتطوير تنمية ف

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

   و العلمى   النشاط عن المطلوبة البيانات و الإحصائيات إعداد -
ونية النظم على الوظيفى  . بالجامعة الالكتر

   المشاركة -
ى
وعات ف  بالكلية التطوير مشر

   المشاركة -
ى
   التدريب أعمال ف

 .يبيةر التد الدورات حضورو  بالكلية الصيفى

 

 ( المدرسون : ٣) 

ى  الوظيفة متطلبات  : الجامعة داخل من للمدرسي 

ط ى  فيمن يشتر    ما 1972 لسنة 49 القانون من (67لرقم ) المادة لنص طبقا مدرس يعي 
 :يأئر

 أخرى جامعة من أو المصرية الجامعات إحدى من يعادلها ما أو الدكتوراه درجة على حاصلا يكون أن .1

ف علمى   معهد أو علمية هيئة أو   به معتر
ى
  أو مصر ف

ى
ها درجة على الخارج ف  المجلس الأعلى يعتتر

ى  أحكام مراعاة مع معادلة للجامعات   وذلك بها المعمول واللوائح القواني 
ى
 لشغل تخصص يؤهله ف

 الوظيفة. 

 .يعادلها ما  أو البكالوريوس درجة على حصوله على الأقل على سنوات ست مضت قد تكون أن .2

ى  من كان إذا .3   المعيدين أو المساعدين المدرسي 
ى
ط القانون لهذا الخاضعة الجامعات إحدى ف  عما  فيشتر

ما يكون أن تقدم ى   ملتر
ا
 ومحسنا بواجباته - مساعدا مدرسا أو معيدا تعيينه منذ - ومسلكه عمله فىىً

 .أداؤها

ة محمود يكون أن .4  .السمعة حسن الست 
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 : الوظيفية المهام

ات بالدروس للقيام التفرغ .1  .العملية والتمرينات والمحاضى

   المساهمة .2
ى
 .المبتكرة والدراسات البحوث بإجراء العلوم تقدم ف

اف .3  .والمراجع بالكتب وتزويدها والمكتبات المعامل على الإشر

   بثها على والعمل الأصيلة الجامعية والقيم بالتقاليد التمسك .4
ى
 .الطلاب نفوس ف

 .والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونهم ورعاية بالطلاب المباشر  الاتصال وتدعيم ترسيخ .5

ات الدروس قاعات داخل النظام حفظ .6  كل عن تقريرا الكلية عميد إلى وتقديم والمعامل والمحاضى

 .لحفظه إجراءات من اتخذ وما بالنظام الإخلال شأنه من حادث

   والبحوث العلمى   نشاطه عن سنويًا تقريرا تقديم .7
ها أجراها النر  رئيس إلى الجارية والبحوث ونشر

 .القسم مجلس على للعرض المختص القسم مجلس

  المشاركة .8
ى
   واللجان المجالس أعمال ف

 .فيها عضوًا يكون النر

  المشاركة .9
ى
 .وللكلية للقسم العلمية المؤتمرات أعمال ف

  المشاركة . 10
ى
 .المحلى المجتمع وتطوير تنمية ف

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

   و العلمى   النشاط عن المطلوبة البيانات و الإحصائيات إعداد-
   النظم على الوظيفى

وئى   .بالجامعة الالكتر

   المشاركة-
ى
وعات ف  .بالكلية التطوير مشر

   المشاركة-
ى
   التدريب أعمال ف

 التدريبية الدورات حضورو  بالكلية الصيفى

 

 التدريس هيئة أعضاء ومعاون

 المساعدون المدرسون (1)

ى  متطلبات ى  تعيي   : الجامعة داخل من المساعدين المدرسي 

ى  يتم ى  تعيي   حكم مراعاة مع 1972 لسنة 49 القانون من (139) المادة لنص طبقا المساعدين المدرسي 

ط( 135) المادة ى  فيمن فيشتر   الماجستت   درجة على حاصلا يكون أن مساعدا مدرسا يعي 
ى
 وأن الطب ف

ما يكون ى   ملتر
ى
 .أداءها ومحسنا بواجباته معيدا تعيينه منذ ومسلكه عمله ف

 : الوظيفية المهام

ها عملية ودروس تمرينات من به يكلف بما القيام- 1  .له التابع القسم خلال من الأعمال من وغت 

   الجهد بذل.2
ى
 .الدكتوراه درجة على للحصول العلمى   والبحث الدراسة ف

   المشاركة .3
ى
  .وللكلية له التابع للقسم العلمية المؤتمرات أعمال ف
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 . بالجامعة التدريس هيئة أعضاء قدرات تنمية دورات تلفر  .4

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

   العلمى   النشاط عن المطلوبة البيانات و الإحصائيات إعداد
ونية النظم على والوظيفى  . بالجامعة الالكتر

   المشاركة
ى
وعات ف   بالكلية التطوير مشر

   المشاركة
ى
   التدريب أعمال ف

 .التدريبية حضورالدوراتو  بالكلية الصيفى

 

 المعيدون:  (٢)

ى  متطلبات  : المعيدين تعيي 

ى  1972 لسنة 49 القانون من (133 ) المادة لنص طبقا -  بقرار المساعدون والمدرسون المعيدون يعي 

ى  ويكون المختص القسم مجلس رأى أخذ بعد الكلية مجلس طلب على بناء الجامعة رئيس من  من التعيي 

ط135المادة ) لنص وطبقا القرار  صدور تاريــــخ ى  فيمن ( يشتر  يكون أن مساعدا مدرسا أو معيدا يعي 

ة محمود   حسن السمعة.  الست 

ى  - ى  حكم مراعاة مع 1972 لسنة 49 القانون من (137) المادة بالتكليف المعيدين تعيي   المادتي 

ى  أن فيجوز القانون هذا من (133،135) ى  من التكليف طريق عن المعيدون يعي    الكلية خريجر   بي 
ى
 ف

ى  ى  السنتي  تي  ى  الأخت    الأقل على جدا جيد تقدير على الحاصلي 
ى
  العام التقدير من كل ف

ى
 البكالوريوس درجة ف

 
ى
  الطبف

ى
  أعلى هو لمن الأفضلية وتعطى مقامها يقوم ما أو التخصص مادة تقدير وف

ى
 الدرجات مجموع ف

  المقررة المفاضلة ضوابط مراعاة مع
ى
 القانون.  هذا من (136) المادة ف

 : الوظيفية المهام

ها عملية ودروس تمرينات من به يكلف بما القيام .1  .له التابع القسم من بها يكلف النر  الأعمال من وغت 

   الجهد بذل .2
ى
 .الماجستت   درجة على للحصول العلمى   والبحث الدراسة ف

   المشاركة .3
ى
 .وللكلية له التابع للقسم العلمية المؤتمرات أعمال ف

 .بالجامعة التدريس هيئة أعضاء قدرات تنمية دورات و والتدريب التدريس أصول تلفر  .٤

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

   العلمى   النشاط عن المطلوبة البيانات و الإحصائيات إعداد -
ونية النظم على والوظيفى   بالجامعة الالكتر

   المشارك-
ى
وعات ف   . بالكلية التطوير مشر

   المشاركة -
ى
   التدريب أعمال ف

 التدريبية.  الدورات حضور و  بالكلية الصيفى
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 للكلية التنظيمى   الهيكل
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ةعميد الكلي   

 ادارة مكتب العميد
 وحدة ضمان الجودة

وحدة التحول الرقمى 

 وتكنولوجيا المعلومات    

 ادارة الامن 

 
 

 والتقييم المتابعهادارة 

 العلاقات العامه والاعلام

 

 مدير عام الكلية

 ون الماليهشئادارة ال

 خزينه مخازن ميزانيه مشتريات

 ادارة الشئون الادارية

 مجلس الكليةمانه أ شئون 

 موارد

 بشريه

  استحقاقات
 هـ ت

شئون 

 هـ ت

 ستحقاقاتا

 عاملين

الاجور 

 المتغيرة

قسم 

 الحمله
قسم 

 الصيانه

قسم 

 المتابعه

قسم  الشئون 

 الاداريه

 ةوكيل الكليه لشئون خدم

 المجتمع وتنميه البيئة

ادارة شئون خدمه 

 المجتمع  وتنميه البيئه

 قسم المسطحات

وحدة الازمات 

 والكوارث

الوحدات ذات الطابع 

 الخاص

وكيل الكليه للدراسات العليا 

 والبحوث

 ادارة المكتبة

ادارة   الدراسات العليا 

 والعلاقات الثقافيه

قسم 

الدراسات 

 العليا

قسم 

العلاقات 

 الثقافيه

 قسم المؤتمرات

وكيل الكليه لشئون التعليم 

 والطلاب

 ادارة المعامل

ادارة شئون التعليم 

 والطلاب

 ادارة رعايه الطلاب

شئون قسم 

 الخريجين

قسم شئون 

 طلاب

 وحدة الدعم الاكاديمى

 وحدة القياس والتقويم



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التنظيمىمهام مديرى الوحدات الداعمة للهيكل 
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 المدير التنفيذى لوحدة ضمان الجودة مهام 

 الجودة:  ضمان وحدة

( لسنة 82باصدار اللائحة التنفيذية للقانون رقم ) 2007( لسنة 25طبقا لقرار رئيس الجمهورية رقم )

 لقرارات  2006
ً
مجلس الجامعة الجلسة بانشاء الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد و وطبقا

والنر تضمنت اللائحة الموحدة لوحدات توكيد الجودة والاعتماد بكليات  2005/ 9/ 27 بتاريــــخ 232

. وتم تحديث 2005جامعة قناة السويس. تم ادراج وحدة ضمان الجودة بهيكل الكلية التنظيمى عام 

. تضمنت 2019/ 10/ 13ة لائحة داخلية بوحدة ضمان الجودة بكلية الطب واعتمادها بمجلس الكلي

 أهداف الوحدة: 

ى  . 1 ى أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم وكافة العاملي  نشر ثقافة ومفاهيم الجودة وضمان الاعتماد بي 

 بالكلية والطلاب. 

ى  . 2 ى الكلية من تحقيق رسالتها واهدافها وذلك من خلال التقييم المستمر وتطوير الأداء وتحسي  تمكي 

 ستوى مرحلنر البكالوريوس والدراسات العليا. جودة العملية التعليمية على م

 الى المعايت  القياسية المحلية النر تتوافق مع رسالة ورؤية  . 3
ً
متابعة تطبيق معايت  الجودة استنادا

 الكلية وتحقق الرضا والتواؤم مع متطلبات أصحاب المصلحة. 

 متابعة ودعم الخطة البحثية للكلية.  . 4

شدة بر  . 5  محافظات القناة وسيناء. متابعة ما تقدمه الكلية مستر
ى
 خدمة المجتمع ف

ى
 سالتها ف

 التنفيذي للوحدة المدير

ى مدير تنفيذى لوحدة ضمان الجودة بالكلية لمدة ثلاثة سنوات قابلة  يصدر عميد الكلية قرار بتعي 

  أحد تخصصات الطب
ى
ط أن يكون حاصل على  درجة الدكتوراه ف

 للتجديد مرة واحدة، يشتر

 الوظيفة:  متطلبات  

 بالكلية تدريس هيئة عضو يكون أن . 1

ات لديه يكون أن . 2  العمل بوحدة سابقة ختر
ى
 الجودة ضمان ف

 للوحدة مديرا تعيينه عند بالكلية إداري منصب يشغل لا . 3

نت الحاسبات وتشمل المعلومات تكنولوجيا مهارات لديه يكون أن . 4  .الحاسب المختلفة وبرامج والانتر

التدريس،  هيئة وأعضاء الكلية، إدارة مع وتفهم بكياسة التعامل لديه مهارات التواصل النر تمكنه من . 5

ى  الطلاب، ى  الموظفي   . التعليمية بالمؤسسة المستويات جميع على العاملي 
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ف سجل له يكون أن . 6    به معتر
ى
  العلمية والأنشطة الأبحاث ف

 المحافل المحلية والدولية  تمثيل على لديه القدرة . 7
ى
 الكلية ف

ى  الإلمام . 8  للجامعات الأعلى للمجلس التنفيذية واللوائح المنظمة بالقواني 

 الوظيفية المهام

الجودة  ضمان مركز أهداف مع يتفق بما الوحدة أهداف لتحقيق بالوحدة العمل خطة تنفيذ متابعة . 1

  بالجامعة

   ذوى التدريس هيئة أعضاء واختيار الجودة ضمان لوحدة والتنظيمى   الادارى الهيكل تشكيل . 2
ى
ة ف  الختر

 . الجودة ضمان مجال

 . الوحدة بأعضاء الدوري الاجتماع . 3

 . بالوحدة العمل خطط إعداد . 4

اف . 5    الإشر
ى  على والادارى الفنى  . بالوحدة العاملي 

 الوحدة ومشاكل وانجازات أنشطة عن سنوية تقارير إعداد . 6

 اعداد وثائق وملفات الاعتماد  . 7
ى
 . المشاركة ف

حات وانجازات أنشطة لعرض الكلية مجلس جلسات حضور . 8  الجودة.  ضمان وحدة ومقتر

اح . 9 ى  والحوافز المكافآت ضف اقتر  الكلية عميد إلى ورفعها بالوحدة للعاملي 

   الأخرى الاختصاصات . 10
 الإدارة مجلس فيها يفوضه النر

 الغت   أمام الوحدة تمثيل . 11
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 مدير وحدة القياس والتقويم مهام 

اف  . 1 ى بالوحدة. إعداد خطط العمل اللازمة والتوجيه والإشر  على العاملي 

ى بالوحدة.  . 2 ى العاملي   متابعة إنجاز الأعمال اليومية والتأكد من مطابقتها لخطة عمل الوحدة، والتنسيق بي 

 للمهـام المنوطـة بهـا، والمشـاكل الـنر تعـوق  . 3
ً
تقديم تقارير دورية لمجلس الإدارة عن تطـور العمـل بالوحـدة وفقـا

 القيام بالمهام. 

 مية والإدارية من خلال إدارة الكلية لتسيت  العمل التنفيذى. الاتصال بالأقسام العل . 4

 -متابعة عرض ومناقشة موضوعات التقويم والامتحانـات عـلى المجـالس المتخصصـة بالكليـة )مجلـس الكليـة . 5

 الأقسام العلمية( واعتمادها وتنفيذ القرارات المتعلقة بها.  -اللجان العلمية

 الاجتماعـــات الـــنر يـــدعى . 6
ى
 تمثيـــل الوحـــدة ف

ى
 لهـــا كالاجتماعـــات الدوريـــة لمـــديرى الوحـــدات وكـــذلك المشـــاركة ف

 الندوات والمؤتمرات ذات الصلة بأنشطة تطوير التقويم. 

 التدريب وقياس نظم تقويم الطلاب.  . 7

ات الدورية.  . 8  نشر ثقافة تطوير تقويم الطلاب والامتحانمات وإعداد النشر

لــــنظم تقـــــويم الطــــلاب والامتحانـــــات مــــن الأثـــــاث  تحديــــد احتياجـــــات وحــــدة التطويرالمســـــتمر والميكنــــة لـــــنظم . 9

اؤها.   والأدوات والأجهزة النر يراد شر

إعـــداد تقريـــر مفصــــل باحتياجـــات وحـــدة التطــــوير المســـتمر والميكنــــة لـــنظم تقـــويم الطــــلاب والامتحانـــات مــــن  . 10

اؤها.   الأثاث والأدوات والأجهزة النر يراد شر

 ة السابقة وتحميلها على موقع الكلية وتوثيقها. تصميم قاعدة بيانات للوحدة وإدخال مخرجات الأنشط . 11

 إعداد تقرير شهرى عن أنشطة الوحدة.  . 12

ح تشكيل فرق العمل واعتمادها من عميد الكلية.  . 13  تقديم مقتر

ى بالوحدة.  . 14  تحديد المكافآت وعدد الساعات وتوزيعها على العاملي 

 شهرية. عرض أنشطة الوحدة على لجنة شئون التعليم والطلاب بالكلية بصفة  . 15

 عمليـــــة التقـــــويم ومـــــدى  . 16
ى
عمــــل تقريـــــر دورى لعميـــــد الكليـــــة ومــــدير وحـــــدة عـــــن مـــــدى تقـــــدم الأقســــام العلميـــــة ف

 تنفيذها لأنشطة الوحدة. 
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 والتحول الرقمى مهام مدير وحدة تكنولوجيا المعلومات

اف على عمل ايميلات رسمية لجميع أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة ومراسلتهم . 1 عتر  الإشر

 الايميلات الخاصة بهم

اف على رفع الاخبار الخاصة بالكلية وجميع الأنشطة والمسابقات على موقع الكلية . 2  الإشر

  برنامج الجامعة الذكية . 3
ى
 مساهمة الوحدة ف

اف على وضع بروتوكولات لاستخدام تكنولوجيا المعلومات عتر الإدارات والمشاريــــع المختلفة . 4  .الإشر

  و التدريب لاستخدام برنامج  . 5
 . Moodleتقديم الدعم الفنى

تحديد متطلبات التطوير بناء على دراسة احتياجات الكلية، ووضع الخطط اللازمة لتحقيق التطوير  . 6

 .المطلوب

اف على تحليل احتياجات الإدارات المستخدمة  . 7 متابعة تشغيل النظم المطبقة وتقييم كفاءتها والاشر

ى هذه الاحتياجاتلهذه النظم ووضع ال  .خطط الخاصة بتأمي 

متابعة كفاءة عمل أجهزة الحاسب الآلى  وشبكة المعلومات وأجهزة الطباعة والتحقق من ملاءمتها  . 8

 .لجميع المتطلبات

 . متابعة إصلاح الأعطال والعمل على تقليل الأعطال الى الحد الأدئى  . 9

ى النسخ  . 10 ى الأداء )مثل تجهت   .الاحتياطية(متابعة أنشطة الصيانة وتحسي 

اخيص ومراجعة مدى صلاحيتها ومتابعة تجديدها . 11  .الحفاظ على التر
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  لوحدة الدعم الأكاديمى للطلاب  مهام المدير التنفيذي

  تشكيل الهيكل التنظيمى  وتحديد المهام الوظيفية الخاصة برؤساء اللجان التنفيذية  . 1
ى
المشاركة ف

 .المنبثقة

 .الدورية والطارئة للوحدةالدعوة للاجتماعات  . 2

 .إعداد التقارير الدورية عن ست  العمل بالوحدة وإنجازاتها . 3

اح وتقديم برامج إرشادية وتوجيهية هادفة . 4  .اقتر

 .دراسة المشكلات الأكاديمية واتخاذ الإجراءات اللازمة لعلاجها . 5

 .متابعة تنفيذ مهام جميع اللجان التنفيذية بالوحدة . 6

 لجان الوحدة

.  لجنة الدعم •  الأكاديمى 

ين علميا.  •  لجنة دعم الطلاب المتعت 

ى علميا.  •  لجنة دعم الطلاب المتفوقي 

 لجنة دعم الطلاب ذوى الاحتياجات الخاصة.  •

 لجنة إعداد المؤتمر الطلائر  السنوي والدورات التدريبية.  •

 مهام الوحدة

اف الأكاديمى  بالكلية.  •  وضع خطة للإشر

ى الطلبة حول ماهية  •  الوحدة وأهميتها وكيفية الاستفادة من خدماتها. نشر الوعى  بي 

ى  • تعريف الطلبة بالكلية، وبرامجها، وأقسامها، ونظام الدراسة والاختبارات ، ومجالات عمل الخريجي 

  توفرها لطلابها. 
 منها، وأوجه الرعاية النر

ى ونشر القوائم على لوحات الإعلان  • ى الأكاديميي  في  وموقع توزيــــع الطلبة المستجدين على المشر

 الكلية 

•  .
ً
ى علميا ى والموهوبي   دعم الطلاب المتفوقي 

ين.  •  اتخاذ ما يلزم للارتقاء بمستوى الطلاب المتعت 

 تقديم الدعم للطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة.  •

  شكاوى الطلبة ذات الطبيعة الأكاديمية.  •
ى
 النظر ف

 إعداد تقرير دوري يشتمل على أعمال الوحدة.  •

 الاكاديمية والتعليمية بالتنسيق مع الساده اعضاء هيئة التدريس. حل مشاكل الطلاب  •
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   الوصف بطاقات
 الإدارية للوظائف الوظيفى
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 المجموعة النوعية لوظائف/ الادارة العليا

 الدرجة /مدير عام

 

ى عام كلية الطب   اسم الوظيفة / أمي 

 

 الوصف العام : 

  قمة الوظائف الإدارية بكلية الطبتقع هذه الوظيفة على . 

 اف على التقسيمات التن اف على ظيمية التابعة لأ تختص هذه الوظيفة بالإشر ى عام الكلية والإشر مي 

 أعمال الشئون المالية والإدارية بالكلية

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  . يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام لعميد الكلية 

  اف على حسن ست  العمل بالادارات / الأقسام الإدارية المتعلقة بالكلية وتنظيم العمل بها تحت الإشر

اف عميد الكلية.   إشر

  ى واللوائح والقرارات والمنشورات النر تصدر من السلطات المختصة ومتابعة مراقبة تنفيذ القواني 

 تنفيذها. 

  نطاق الكلية 
ى
اف على تحصيل الأموال المستحقة للجامعة ف هم ورقابة قمن الإشر بل الطلاب وغت 

 حدود أوجه الصرف النر ينص 
ى
 حدود الاعتمادات المخصصة لها وف

ى
انية الكلية ف ى الصرف على مت 

ى واللوائح ومتابعة كافة الشئون المالية بالكلية.   القواني 
ى
 عليها ف

  اح وسائل علاج الصعوبات النر تواجه العمل اف على تدريبهم واقتر ى والإشر بعد توجيه العاملي 

ى ورؤسائهم.   دراستها مع العاملي 

  .ين ى بالكلية بعد أخذ رأى الرؤساء المباشر  وضع التقارير السنوية للعاملي 

  .ى بالكلية خيص بالأجازات الاعتيادية والعارضة للعاملي   التر

  .يات والمخازن بالكلية اف والمتابعة على كافة الأعمال المتعلقة بشئون المشتر  الإشر

  ى وحدات الكلية الإدارية والإدارات الخاصة بها الاتصال الدائم بكل إدارات الجامعة للتنسيق بي 

 بالجامعة لحسن أداء العمل وشعة إنجازه. 

  .اف على الأعمال المالية والإدارية بالكلية  الإشر

   احات النر من شأنها زيادة إعداد التقارير الشهرية والسنوية عن ست  العمل بالكلية وتقدير الاقتر

 مل. كفاءة الع
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  حدود اختصاصاته وعرض الموضوعات النر ترد 
ى
ليه ومتابعة إيقوم بتوقيع المكاتبات والمذكرات ف

 هذا الشأن. 
ى
 الموضوعات الصادرة ف

  .ح وسائل علاج الصعوبات النر تعوق ست  العمل  يقتر

 يذ قسام واللجان بالبيانات اللازمة لبحث الموضوعات المعروضة ومتابعة تنفجلس الكلية والأيمد م

 القرارات الصادرة. 

  ى ى الأ وجه النشاط أيقوم بالتنسيق بي   جهزة المقابلة لها بالجامعة . الادارى بالكلية وبي 

 حات وذلك بهدف إيقوم ب عداد البيانات والتقارير الدورية المطلوبة عن ست  العمل والتقدم بالمقتر

 رفع كفاءة العمل . 

 ى عام الجامعة بمتابعة القرارات التنفيذية والأوامر وال يقوم لى  إابلاغها و تعليمات النر يصدرها أمي 

ى عام الجامعة تكليفه بها. أكافة الوحدات المختلفة والقيام بالدراسات والبحوث النر يرى   مي 

  نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة. أعمال أليه من إيقوم بكل ما يسند 
ى
 خرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  .مؤهل دراسى عال مناسب 

 وظيفة من اء مدة بينية قدرها سنتان على الأقض 
ى
ة. الدرجة الأ قل ف  دئى مباشر

  
ً
امج التدريبية اللازمة لشغل الوظيفة طبقا  . 91( لسنة 5لاحكام القانون رقم ) اجتياز التر

  القدرة على القيادة والتوجيه 

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

 لى . القدرة على التعامل مع الحاسب الا 

 

 

                                                                               

 

           

 

 

 

 

 

 



  2019الوظيفى  التوصيف دليل                              كلية الطب ـ جامعة قناة السويس 

 

- 33 - 

 

 المجموعة النوعية لوظائف / التنمية الادارية

 الدرجة /الاولى

 

 اسم الوظيفة / مدير إدارة مكتب العميد

 

 الوصف العام : 

   كلية الطب . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف مكتب عميد 

  .اف على اعمال مكتب العميد  تختص هذه الوظيفة بالإسرر

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  .يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام لعميد الكلية 

  .ى معه  على العاملي 
ً
ا افا مباشر ف إشر  يشر

 اذ القرار تجميع كافة المكاتبات الواردة للمكتب وقيدها بالسجلات وعرضها على عميد الكلية لإتخ

 المناسب بشأنها. 

  .ف على إجراء الدراسات النر يرى العميد تكليفه بها  يشر

 ف على تنظيم المقابلات والمواعيد والاجتماعات والمحادثات  الخاصة بالعميد.  التليفونية يشر

  .ف على أعمال الصادر والوارد والحفظ والنسخ الخاصة بالمكتب  يشر

  الدعوة وتوجيه الأعمال جدول وإعداد الكلية مجلس على عرضها المطلوب الموضوعات تلفر 

 المعنية.  للجهات وإبلاغها المجلس سكرتارية والقيام بإجراء

 والتعليمات القرارات إبلاغ   
 بها.  يكلفه أو العميد يصدرها النر

  .ات عميد الكلية على الموضوعات والخطابات والقرارات  متابعة تنفيذ تأشت 

  مجال أعمال عميد الكلية. متابعة تنفيذ القرارات النر 
ى
 يصدرها مجلس الكلية وتقع ف

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل دراسى عالى مناسب 

  ة. 6قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  مجال عمل الوظيفة. اجتياز 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الألى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / التنمية الادارية

 الدرجة /الثانية أو الثالثة 

 

  سكرتارية مكتب عميد الكلية اسم الوظيفة / 

 

 : الوصف العام 

  .لعميد الكلية  
 تقع هذه الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفى

 تختص هذه الوظيفة بتنفيذ الأعمال المتعلقة بمكتب عميد الكلية  

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التأكد من

 سلامة العمل والإجراءات

  القيام .  بأعمال النسخ والطباعة على الحاسب الآلى 

  .يد الوارد و توزيعه ومتابعته  القيام بقيد التر

  .يد الصادر وتصديره  القيام بقيد التر

  .تيب وتبويب وتصنيف أرشيف مكتب العميدة  القيام بتر

  .الملفات الخاصة بها  
ى
 حفظ المستندات والأوراق ف

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

 المؤهل الدراسى  : مؤهل متوسط أو فوق المتوسط مناسب.         

ة العملية : قضاء مدة بينية  ة.           5الختى  مباسرر
ى
  الدرجة الأدن

ى
 سنوات على الأقل ف

 التدريب : اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة
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 التنمية الاداريةالمجموعة النوعية لوظائف / 

 الدرجة /الاولى

 

 

 اسم الوظيفة / مدير إدارة الشئون الادارية

 

 الوصف العام : 

  . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة الشئون الإدارية بكلية الطب 

  .اف على أعمال الشئون الإدارية بالكلية  تختص هذه الوظيفة بالإسرر

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  ى عام كلية الطب. يعمل شاغل هذه  الوظيفة تحت التوجيه العام لأمي 

  .ى معه ا على العاملي  افا مباشر ف اشر  يشر

  
ى
ى بالكادر العام والخاص وكذلك ف ف على جميع المسائل بالشئون الادارية لكل من العاملي  يشر

ى والمعاشات والتسجيل وخلافه.   المسائل المتعلقة بالتامي 

  والسنوية المتعلقة بالشئون الإدارية بالكلية. يقوم بإعداد كافة التقارير الدورية 

  .ف على أعمال النظافة والخدمات بالكلية وترتيب الورديات لهم  يشر

  .ف على قرءاة عدادات المياه والإنارة والغاز  يشر

  . غت  أوقات العمل الرسمية 
ى
ف على استلام وتوزيــــع المراسلات العاجلة ف  يشر

 نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة.  يقوم بكل ما يسند اليه من أعمال أخرى 
ى
 مماثلة ف

  

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل دراسى عالى مناسب 

  ة. 6قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الأدن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

 لقدرة على التعامل مع الحاسب الألى . ا 
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 المجموعة النوعية لوظائف / التنمية الادارية

 الدرجة /الاولى

 

 اسم الوظيفة / مدير إدارة المتابعة والتقييم

 

 الوصف العام : 

  . ى  تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف متابعة وتقييم إدارة العاملي 

 اف على أعمال ى بالجهاز الإدارى  تختص هذه الوظيفة بالإسرر إدارة متابعة وتقييم أداء العاملي 

 بالكلية. 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  .اف المباشر لعميد كلية الطب  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

 ى المعمول بها  يقوم بالمراجعة الدورية لأليات تنفيذ اللوائح والقواني 

  اح الحلول المناسبة  ومتابعتهاتحديد معوقات العمل واقتر

  إعداد تقارير دورية لمتابعة ست  العمل بالكلية 

  متابعة الردود اللازمة على التقارير الواردة من الجهات الرقابية 

  وضع برامج زمنية لإجراء المتابعة المفاجئة على إدارات وأقسام الكلية 

 الموضوعات المحالة إلى مختلف الأقسام والإد 
ى
ارات من تاريــــخ الورود إعداد نماذج لمتابعة ما تم ف

 وتاريــــخ الإنجاز وأسباب التأخت  إن وجد

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة ف

  

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل دراسى عالى مناسب 

  ة. 6قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الأدن

ى
 سنوات على الاقل ف

 مجال عمل الوظيفة. اج 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  تياز التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الألى                                                 
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 المجموعة النوعية لوظائف / التنمية الادارية

 الدرجة / الاولى

 شئون أفراد أول اسم الوظيفة / 
ى
 اخصان

 الوصف العام : 

  . تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها 

  .تختص هذه الوظيفة بالاعمال الخاصة بشئون الافراد 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف المباشر للرئيس المختص  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  .ى واللوائح النر تحكم العمل  يقوم بتطبيق القواني 

  .العمل 
ى
ى بها الى الطرق السليمة ف  يقوم بفحص الموضوعات الخاصة بالادارة وتوجيه العاملي 

  .اللجان النر ينتدب لعضويتها 
ى
ك ف  يشتر

  .يقوم بإعداد الموضوعات المطلوب عرضها على اللجان المختلفة 

  ى او لوائح او تعليمات وما يدخل من تعديلات على اى منها وابلاغها يقوم بمتابعة ما يصدر من قواني 

ى بالادارة.   للعاملي 

  .وع موازنة الوظائف وذلك بالتعاون مع ادارة ترتيب وتخطيط القوى العاملة  اعداد مشر
ى
ك ف  يشتر

  . ى  يقوم بمتابعة القرارات التنفيذية الصادرة عن لجنة شئون العاملي 

  . ى  يتابع ابلاغ الجهات والاجهزة المختصة بالقرارات المتعلقة بشئون العاملي 

  .ى الجدد لاتخاذ اجراءات اعتمادها  يتابع استيفاء التقارير وتقارير تحت الاختبار للعاملي 

  ات والكتب النر يصدرها الجهاز يقوم بابداء الرأى فيما يطلب منه على ضوء التعليمات والنشر

 المركزى للتنظيم والادارة. 

  . امج الخاصة لتطوير نظم العمل وتبسيط الاجرءات ح التر
 يقتر

  نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة. يقوم 
ى
 بكل ما يسند إليه من أعمال اخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل دراسى عالى مناسب 

  ة. 6قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

 فية بإحدى اللغات الاجنبية. المعرفة الكا 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / التنمية الادارية

 الدرجة / الاولى

 

ى اسم الوظيفة /   رئيس قسم شئون العاملي 

 

 الوصف العام : 

 ى  شئون قسم وظائف قمة على الوظيفة هذه تقع  بالكلية العاملي 

 ى  تنفيذ بمتابعة تختص ى  بشئون الخاصة واللوائح القواني  افالإ و  بالكلية العاملي   تسيت   على سرر

ى  الخاصة الامور جميع بشأن الكلية مورأ  وأخلاء العمل وتسليم وأجازات ومكافات أجور من بالعاملي 

 الطرف

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف المباشر للرئيس المختص  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

 ف ى  على يشر  .اعمالهم ومتابعة وتوجيههم بالقسم العاملي 

 الرأي يبدى   
ى
ى  بشئون المتصلة المسائل ف احات وتقديم العاملي   .مشاكلها لحل وتوصيات اقتر

 ى  تنفيذ يتابع ى  المتصلة والتعليماات واللوائح والقرارات القواني   والنقل والإعارة والندب بالتعيي 
قيو   الخدمة مدة وضم والمعاشات والتسويات والجزاءات ضافيةالإ  والرواتب والعلاوات اتالتر

 .والتجنيد الأجازات ومنح وإنهائها

 بشئون المتصلة والملفات والأوراق والنماذج والدفاتر والسجلات الوثائق كافة استيفاء يتابع 
ى  الخدمة  .بالكلية للعاملي 

 من الجهات هذه تصدره ما كل تنفيذ ومتابعة الخدمة بشئون المختصة الجهات مع يتعاون 
ات تعليمات  .الأفراد بشئون متصلة وتفست 

 ى  شئون دراتإ مع طيبة علاقات تنمية ى  وشئون خرىالأ  بالكليات العاملي   بالجامعة المركزية العاملي 

 اف الكلية، لمدير عام  العمل ست   عن تقارير رفع مع أخرى، أعمال من إليه يسند بما القيام  الإشر

ى  على هم، وتوجيههم المرؤوسي  ى  بالكلية والأقسام الإدارات كافة مع ونالتعا وتحفت 

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند إليه من أعمال اخرى مماثلة ف

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل دراسى عالى مناسب 

  ة. 6قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  مجال عمل الوظيفة. اجتياز 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

 القدرة على التعامل مع الحاسب الالى
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 المجموعة النوعية لوظائف / التنمية الادارية

 الدرجة / الاولى

 

 البيئة وتنمية المجتمع خدمة إدارة مدير اسم الوظيفة / 

 

 الوصف العام : 

 الطب بكلية المجتمع خدمة إدارة وظائف قمة على   الوظيفة هذه تقع 

 اف تختص  بالكلية البيئة وتنمية المجتمع خدمة على  أعمال بالإشر
 الواجبات والمسئوليات : 

 وتنمية البيئة المجتمع خدمة لشئون الكلية لوكيل العام التوجيه تحت الوظيفة هذه شاغل يعمل 

  ى  على   فيشر  أعمالهم ومتابعة وتوجيههم لإدارةبا العاملي 

 اك    الاشتر
ى
امج التنفيذية والسياسات الخطط وضع ف الخاص  الطابع ذات الوحدات لتر
وعات  أنشطتها نتائج على   والتعرف بالكلية المختلفة البيئية والمشر

 وعات متابعة نظم ووضع الخاص الطابع ذات الوحدات أداء تطوير دراسات متابعة البيئية  المشر
 عنها الدورية التقارير وعرض المنشودة للأهداف تحقيقها من والتأكد

 احات تقديم مع  والتنسيق بالكلية الخاص الطابع ذات الوحدات عائدات بتعظيم المتعلقة الاقتر
 التدريب هذا برامج وتطوير بالجامعة الجهات

 اك    الاشتر
ى
   والبحوث الدراسات إجراء ف

 إلى  خدمة تهدف الطلاب لغت   منشآت إنشاء إلى   تهدف النر
  البيئة احتياجات بدراسة المحيطة والبيئة المجتمع

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند إليه من أعمال اخرى مماثلة ف

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل دراسى عالى مناسب 

  ة. 6قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  مجال عمل الوظيفة.  اجتياز 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

 القدرة على التعامل مع الحاسب الالى
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 المجموعة النوعية لوظائف / التنمية الادارية

 الدرجة / الاولى أو الثانية 

 

 مكتب وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث  اسم الوظيفة / سكرتارية

 
 

 الوصف العام : 

  هذه الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفى لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث. تقع 

 تنفيذ الأعمال المتعلقة بمكتب وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث  تختص ب

 والعلاقات الثقافية.     
 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف المباشر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بقصد التأكد من يخضع شاغل الوظيفة تحت الإشر

 سلامة العمل والإجراءات. 

  .تنظيم أعمال الزيارات والمقابلات الخاصة بوكيل الكلية 

  الكلية لاتخاذ القرار تجميع كافة المكاتبات الواردة للمكتب وقيدها بالسجلات وعرضها على وكيل

 المناسب بشأنها. 

  .ات وكيل الكلية على الموضوعات والخطابات والقرارات  متابعة تنفيذ تأشت 

  .مجال أعمال وكيل الكلية 
ى
 متابعة تنفيذ القرارات النر يصدرها مجلس الكلية وتقع ف

 رض على وكيل الكلية. متابعة أعمال التقسيمات التنظيمية النر تتبع وكيل الكلية وإتخاذ إجراءات الع 

  .يؤدى مايسند اليه من أعمال اخرى مماثلة 
 

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  متوسط أو فوق متوسطالمؤهل الدراسى  :مؤهل    . 

  ة العملية : قضاء مدة بينية قدرها ة.  6الختى   مباسرر
ى
  وظائف الدرجة الأدن

ى
 سنوات ف

  تتيحه الجامعة. الت          دريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي 
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 المجموعة النوعية لوظائف / التنمية الادارية

 الدرجة / الثانية

 

 رئيس قسم الصيانةاسم الوظيفة / 

 

 الوصف العام : 

 بالكلية الصيانة وظائف قمة على   الوظيفة هاذه تقع 

 بالكلية تنفيذها ومتابعة والمنشات جهزةالأ  صيانة لأعمال التفصيلية الخطط بوضع تختص. 

 
 الواجبات والمسئوليات : 

  اف إيعمل شاغل هذه الوظيفة تحت  مدير عام الشئون الإدارية شر

 اف ى  على الإشر  .أعمالهم ومتابعة وتوجيهم القسمب العاملي 

 اف    الكلية، أثاث وترميم صيانة عمالأ على الإشر
كيبات والمنشآت والمبائى  والآلات الكهربية والتر

 .والمعدات

 ميمات الصيانة أعمال تنفيذ مراجعة    الهندسية الأصول حسب والتر
ى
 والعمل لها المحدد  الوقت ف

   العقبات تذليل على
ض النر  .التنفيذ تعتر

 المشاركة  
ى
انية دادإع ف ى ميم الاصلاح مت     لكافة والصيانة والتر

 .بالكلية والمعدات والأجهزة المبائى

 اف  .بالكلية الخاصة والمعدات الأجهزة لكافة الدوري الفحص عمليات على الاشر

 اك    الاشتر
ى
   اللجان ف

 .العمل طبيعة تقتضيها النر

 اف  .الفنية للمواصفات ومطابقتها الأجهزة فحص عملية على الاشر

 كات مع الصيانة عقود مراجعة  الشر

 بالكلية صيانة أرشيف أنشاء 

 لمدير عام الكلية  العمل ست   عن تقارير رفع أعمال، من إليه يسند بما القيام 

 اف ى  على الإشر هم، وتوجيههم المرؤوسي  ى  بالكلية والأقسام الإدارات كافة مع التعاون وتحفت 

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل دراسى  مناسب 

  ة.  سنوات على الاقل8قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / التنمية الادارية

 الدرجة / الثانية

 

 
ى
 متابعة ثاناسم الوظيفة / اخصان

 

 الوصف العام : 

  . تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها ومعاهدها 

  .امج الخاصة بمتابعة انجاز الاعمال وتقديم الخدمات اح الخطط والتى  تختص هذه الوظيفة باقت 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف المباشر للرئيس المختص  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  
ى
ك ف اعداد وتنفيذ برامج المتابعة على الاعمال اليومية بالجامعة وتقسيماتها المختلفة والتاكد يشتر

 الوقت المحدد. 
ى
 من انجازها ف

  امج الزمنية لاجراء المتابعة المفاجئة خاصة على وحدات تقديم الخدمات  وضع التر
ى
ك ف يشتر

ى للتاكد من المحافظة على مستوى الخدمة وكذا  ة للمواطني   حسن معاملة الجمهور. المباشر

  الموضوعات المحالة الى مختلف التقسيمات التنظيمية 
ى
 اعداد نماذج لمتابعة ماتم ف

ى
ك ف يشتر

ى تاريــــخ الانجاز وتكشف اسباب التاخت  عن المواعيد المحددة ان وجدت.   بالجامعة تبي 

 مراجعة نتائج المتابعة على تقسيمات الجامعة ويبدى الرأى فيها وتحليل 
ى
ك ف اسباب التاخت   يشتر

 اداء الخدمات وما اذا كانت ترجع الى اسباب تتصل بالاساليب المطبقة ام الاسباب تتصل بعدم 
ى
ف

 . ى  مبالاة العاملي 

  
ى
يعد التقارير الدورية الخاصة بنتائج المتابعة والكشف عن نواح الخلل والقصور وكذا الانحراف ف

ى وا ى ورفعها للمسئولي  ى مشفوعة بالرأى والتوصيات. مجال التعامل مع المواطني   لرؤساء المختصي 

  ى  العمل ورفع كفاءة العاملي 
ى
يعمل على تقديم التوصيات النر تساعد على تلاسىر اسباب القصور ف

اك مع الادارات المعنية.  ى اداء الخدمات بالاشتر  وتحسي 

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل دراسى عالى مناسب 

  ة. 8قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 وعة النوعية لوظائف / التنمية الإدارية المجم

 الدرجة / الاولى أو الثانية 

 

 

 مدير إدارى وحدة ضمان الجودة  اسم الوظيفة / 

 

 الوصف العام :       

  .يختص بتنفيذ الأعمال المتعلقة بإدارة الجودة بالكلية 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف المباشر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بقصد التأكد من يخضع شاغل الوظيفة للإشر

 سلامة العمل والإجراءات. 

 تنظيم وتسجيل أعمال واجتماعات وحدة ضمان الجودة 

 بالإعمال القيام   
 او نائب مدير الوحدة أو مقررى اللجان بالوحدة.  الوحدة مدير من بها يكلف النر

  القرارات الصادرة من وحدة الجودة او الخطابات الموجهة للوحدة. متابعة 

  .حفظ الوثائق والمستندات بالوحدة 

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

 مؤهل عالى أو متوسط 

  وظيفة ٣قضاء مدة بينية قدرها 
ى
ة. سنوات على الاقل ف  مباسرر

ى
 من الدرجة الادن

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / التمويل والمحاسبة

 الدرجة /الاولى

 

 دارة الشئون المالية بكلية الطب ر إياسم الوظيفة / مد

 

 الوصف العام : 

  . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة الشئون المالية بكلية الطب 

  . اف على الشئون المالية بالكلية  تختص هذه الوظيفة بالإسرر

 

 الواجبات والمسئوليات : 

 ى عام الكلية . لإ يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت ا اف العام لأمي   شر

  ف ى معه. إيشر ا على العاملي  افا مباشر  شر

  وع موازنة الكلية والبيانات الشهرية والربــع سنوية من الارتباطات ونظام ف على إعداد مشر يشر

 الصرف وكذلك الحساب الختامى بالكلية. 

 الدف 
ى
مينات والفروق واستمارات الصرف اتر الحسابية وسجلات الرسوم والتأيقوم بمراجعة القيد ف

 جراءات المالية. الإ طبقا للوائح و 

  ف على  عداد المقايسات السنوية وتنفيذها. إيشر

 اف ف على تنظيم المخازن والإشر  صناف من المخازن. على طرق التخزين ومراقبة ضف الأ  يشر

 ف على أ  عمال الجرد الدوري والمفاحر  على خزينة الكلية وعلى موجودات المخازن. يشر

 ف على فحص المناقصات الواردة من الجها دارة إز المركزى للمحاسبات والرد عليها بالتعاون مع يشر

 التوجيه المالى بإدارة الجامعة. 

  .يقوم بإعداد كافة التقارير الدورية والسنوية عن نشاط الشئون المالية بالكلية 

  نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة. أليه من إيقوم بكل ما يسند 
ى
 عمال اخرى مماثلة ف

  

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

 مؤهل دراسى عالى . 

  وظيفة من الدرجة الأ سنوات 6قضاء مدة بينية قدرها 
ى
ة. على الاقل ف  مباسرر

ى
 دن

  جنبية. المعرفة الكافية بإحدى اللغات الأ 

 لى . القدرة على التعامل مع الحاسب الأ 

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى
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 التمويل والمحاسبةالمجموعة النوعية لوظائف / 

 الدرجة /الاولى

 

ى اسم الوظيفة /    رئيس قسم استحقاقات العاملي 

 

 الوصف العام : 

  .ى الكلية  تقع هذه الوظيفة بالأجهزة التابعة لأمي 

  .ى بالكلية  تختص هذه الوظيفة  بالأعمال الحسابية الخاصة بالعاملي 
 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف المباشر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بقصد التأكد من يخضع شاغل الوظيفة تحت الإشر

 سلامة العمل والإجراءات. 

  .ى بالكلية  مراجعة مرتبات العاملي 

  .انية الجامعة ى   وعمال العقود على مت 
 مراجعة مرتبات موظفى

  .ى بالكلية  مراجعة مكافأت الإمتحانات للعاملي 

  اعداد  
ى
ى بالمكتب.  المشاركة ف ى وكذلك العاملي   تقارير كفاءة الأداء للعاملي 

  .يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 
 

وط شغل الوظيفة :   سرر

   مناسب.    أو متوسط   المؤهل الدراسى  : مؤهل عالى 

  ة العملية : قضاء مدة بينية قدرها ة.  6الختى  مباسرر
ى
  وظائف الدرجة الأدن

ى
 سنوات ف

  . الت          دريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة 
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 المجموعة النوعية لوظائف / التمويل والمحاسبة

 الدرجة /الاولى

 

 رئيس قسم إستحقاقات أعضاء هيئة التدريساسم الوظيفة / 

 

 الوصف العام : 

  .ى الكلية  تقع هذه الوظيفة بالأجهزة التابعة لأمي 

  هذه الوظيفة  بالأعمال الحسابية الخاصة بأعضاء هيئة التدريس بالكلية. تختص 
 

 الواجبات والمسئوليات : 

 

  اف المباشر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بقصد التأكد من يخضع شاغل الوظيفة تحت الإشر

 سلامة العمل والإجراءات. 

  .مراجعة مرتبات أعضاء هيئة التدريس بالكلية 

 ت الإمتحانات لأعضاء هيئة التدريس مراجعة مكافأ 

  .مراجعة مكافأت التصحيح والشفوي والتحريري وساعات التدريب لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم 

  .اف ومناقشة رسائل الماجيستت  والدكتوراة للسادة أعضاء هيئة التدريس  مراجعة مكافأت إشر

  .وع زيادة الدخل للسادة أعضاء هيئة التدريس  مراجعة مشر

  .مراجعة مجالس الأقسام واللجان العلمية لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم 

  .يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 
 

وط شغل الوظيفة :   سرر

   مناسب.      المؤهل الدراسى  : مؤهل عالى 

  ة العملية : قضاء مدة بينية قدرها ة.  6الختى  مباسرر
ى
  وظائف الدرجة الأدن

ى
 سنوات ف

  . الت          دريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة 

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 لوظائف / التمويل والمحاسبة المجموعة النوعية

 الدرجة /الاولى

 

يات  اسم الوظيفة /    رئيس قسم المشت 

 

 الوصف العام : 

 ى الكلية  . تقع هذه الوظيفة بالأجهزة التابعة لأمي 

  .يات  تختص هذه الوظيفة  بأعمال المشتر
 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف المبــاشر للـرئيس المخــتص الـذي يراجــع أعمالـه بقصــد التأكـد مــن يخضـع شـاغل الوظيفــة تحـت الإشر

 سلامة العمل والإجراءات. 

  .ى بالادارة وتوجيههم ومتابعة أعمالهم اف على العاملي   الإشر

  .ى واللوائح والتعليمات النر تحكم العمل والتأكد من سلامة الإجراءات  متابعة تطبيق القواني 

 ضــــوء متاب 
ى
عــــة الاجــــراءات اللازمــــة لتــــوفت  الأصــــناف المختلفــــة الــــنر تحتاجهــــا الكليــــة والســــوق المحــــلى ف

 هذا الشأن. 
ى
 القواعد والنظم المقررة ف

  الوقــــــت 
ى
ها ف هــــــا وإبلاغهــــــا للجامعــــــة للعمــــــل عــــــلى تــــــدبت   تحديــــــد الأصــــــناف المطلــــــوب توفت 

ى
اك ف الاشــــــتر

 المناسب. 

  اللجان المختلفة النر تقضى 
ى
اك ف اك فيها.  الاشتر  اللوائح بالإشتر

  .متابعة تحرير المطالبات الخاصة بالأصناف للجهات الموردة ومتابعة إجراءات التوريد 

  اف عـــلى إمســــاك ســــجلات العقــــود وتصـــفية حســــابات المتعهــــدين بعــــد انتهـــاء مــــدة التوريــــد وإعــــداد الإشر

 لما تقضى به اللوائح المعمول بها. 
ً
 الاستمارات الخاصة بمراكز المتعهدين طبقا

  .اف على اتخاذ الاجراءات الخاصة بالمزايدات وتأجت  المقاصف والأكشاك الخاصة بالكلية  الاشر

 يد بسجلات القيد بالفواتت  والتأمينات والكفالات مع مراعـاة المواعيـد المقـررة لاتخـاذ مـايلزم متابعة الق

 نحو التجديد. 

  .ى التابعة له   وضع الكفاية لكافة العاملي 
ى
 يشارك ف

وط شغل الوظيفة :   سرر

   مناسب.     او متوسطالمؤهل الدراسى  : مؤهل عالى 

  ة العملية : قضاء مدة بينية قدرها ة.  6الختى  مباسرر
ى
  وظائف الدرجة الأدن

ى
 سنوات ف

  .الت          دريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة 

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 والمحاسبةالمجموعة النوعية لوظائف / التمويل 

 الدرجة / الثانية

 

 

 شئون مالية ثان
ى
 اسم الوظيفة / اخصان

 

 الوصف العام : 

 لوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها. تقع هذه ا 

  .تختص هذه الوظيفة بالقيام بأعمال الشئون المالية 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  .اف العام للرئيس المختص  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  ت والمستحقات المالية يقوم
ّ
ى من الأجور والمكافا بإمساك السجلات الخاصة بمرتبات العاملي 

 الاخرى

  .لجان فتح المظاريف للمناقصات والمزايدات وتسلم التأمينات النقدية 
ى
ك ف  يشتر

  يقوزم بإمساك الدفاتر الحسابية الخاصة بالإيرادات والمصروفات وحسابات جارى المبالغ الدائنة

 والحساب الجارى. والمدينة 

  يقوم بحصر احتياجات الادارة العامة او الكليات من الادوات والمهمات والمعدات والاجهزة

 والمستلزمات المختلفة وتجميعها. 

  يقوم بعمليات الجرد للاصناف المخزونة وإمساك الدفاتر المخزنية والقيد بها بكافة الاعمال

 المتعلقة بحسابات المخازن. 

 لجان ا 
ى
ك ف  لبت والعطاءات المحلية ولجان البت للأجهزة والاصناف المستوردة. يشتر

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  مناسبمؤهل عالى . 

  ة. 8قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  مجال عمل الوظيفة. اجتياز 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / التمويل والمحاسبة

 او الثالثة الدرجة / الثانية

 

 رئيس قسم المخازناسم الوظيفة / 

 

 الوصف العام : 

 اف وتختص بالكلية المخازن وظائف قمة على الوظيفة هذه تقع  أعمال على والمتابعة بالإسرر

 .بالكلية المخازن

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف  مدير إدارة الشئون المالية يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت اشر

  افالإ ى  على شر  .أعمالهم ومتابعة وتوجيهم بالادارة العاملي 

 اك    الاشتر
ى
   اللجان ف

   النر
اك اللوائح تقتضى  .فيها الاشتر

 العام مدار على المخازن لأرصدة الجرد بأعمال القيام. 

 كات مع عليها المتعاقد الأصناف ورود متابعة  .الموردة الشر

 اف  .وإضافتها الأصناف وفحص استلام أعمال على الإشر

 اللازمة بالأصناف المخازن تمويل على العمل. 

 اف  .للمخازن السنوي الجرد لجان أعمال على الإشر

 الموجودة والكهنة والخردة الراكدة الأصناف من التخلص متابعة   
ى
 .الكلية مخازن ف

 اف  .المخازن نشاط عن الدورية التقارير كافة إعداد على الإشر

 اف المخازن وتنظيم بالكلية الأصناف وتسلم تسليم متابعة  .المخزنية الموجودات على والإشر

 بها الخاصة الإجراءات واتخاذ والكهنة المرتجعة الأصناف تسليم متابعة. 

 ى  العمل ست   عن تقارير رفع مع أعمال، من إليه يسند بما القيام  الكلية وعميد لأمي 

 اف ى  على الإشر هم وتوجيههم المرؤوسي  ى  بالكلية والأقسام الإدارات كافة مع التعاون وتنميتهم، وتحفت 

 بالجامعة المركزية والمخازن خرىالأ  بالكليات المخازن دراتإ مع طيبة علاقات تنمية 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  او متوسطمؤهل عالى . 

  ة. 8قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / التعليم

 الدرجة /الاولى

 

 اسم الوظيفة / مدير إدارة شئون التعليم والطلاب 

 

 الوصف العام : 

  الطب . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة شئون التعليم والطلاب بكلية 

  . اف على أعمال إدارة شئون التعليم والطلاب بالكلية  تختص هذه الوظيفة بالإسرر

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  . اف العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الإشر

  .ى معه  على العاملي 
ً
ا افا مباشر ف إشر  يشر

  اعتماد من السلطة المختصة. يقوم بعرض الموضوعات النر تحتاج الى 

  .يوقع على الشهادات الخاصة بالنماذج وإثبات قيد الطلاب 

  .ف على اللجان النر يندب لها  يشر

  .ضوء اللوائح والتعليمات 
ى
 الموضوعات التعليمية ف

ى
 يبدى الرأى ف

 ة يتلفر القرارات والمنشورات الخاصة بشئون الطلاب وإتخاذ ما يلزم لعرضها على الجهات المختص

ى بالقطاع التعليمى بها ومتابعة تنفيذها .   وإبلاغها للعاملي 

  .يتابع الرد على الطلبات الخاصة بأية بيانات إحصائية تتعلق بالطلاب 

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة ف

  

وط شغل الوظيفة :   سرر

  .مؤهل دراسى عال مناسب 

 ة. 6نية قدرها قضاء مدة بي  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الأدن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 

 

 

 

 

 

 

 

 



  2019الوظيفى  التوصيف دليل                              كلية الطب ـ جامعة قناة السويس 

 

- 51 - 

 

 المجموعة النوعية لوظائف / التعليم

 الدرجة /الثانية

 

 رئيس قسم شئون الطلابالوظيفة / اسم 

 

 الوصف العام : 

  لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب بالكلية.    تقع هذه الوظيفة  
 ضمن التقسيم الوظيفى

  .تختص هذه الوظيفة بمتابعة اعمال شئون الطلاب 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  .اف المباشر للرئيس المختص  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  يقوم ببحث الموضوعات الخاصة بقبول الطلاب ونقل وإعادة القيد والتحويل ومنح الفرص

 الاستثنائية للتقدم للامتحان من الخارج. 

  .ى من واقع السجلات والتاكد من سلامتها  يعد المذكرات الخاصة بالموضوعات النر يطلبها الخرجي 

 عليم والطلاب بشان نظم الدراسة. يقوم باتخاذ الاجراءات التنفيذية وتطبيق مجلس شئون الت 

  .إعداد البيانات الاحصائية النر تطلبها الجهات المسئولة بالجامعة وخارجها 
ى
ك ف  يشتر

  يتخد الاجراءات التنفيذية الخاصة بالطلاب الوافدين من حيث الرسوم الدراسية والمنح

ت لهم والرد على والاعفاءات ورعايتهم من الناحية الاجتماعية والثقافية وتقديم التسهيلا 

 استفساراتهم . 

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

   مناسب .  او متوسط مؤهل دراسى عالى 

  ة. 8قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  امج  مجال عمل الوظيفة. اجتياز التى
ى
 التدريبية المختصصة ف

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 

 

 

 

 

 

 

 

 



  2019الوظيفى  التوصيف دليل                              كلية الطب ـ جامعة قناة السويس 

 

- 52 - 

 

 المجموعة النوعية لوظائف / التعليم

 الدرجة /الثانية

 

 اسم الوظيفة /باحث شئون تعليم ثان

 

 الوصف العام : 

  وكلياتها. تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة 

  .تختص هذه الوظيفة بمتابعة اعمال شئون الطلاب 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  .اف المباشر للرئيس المختص  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  يقوم ببحث الموضوعات الخاصة بقبول الطلاب ونقل وإعادة القيد والتحويل ومنح الفرص

 الاستثنائية للتقدم للامتحان من الخارج. 

  ى من واقع السجلات والتاكد من سلامتها. يعد  المذكرات الخاصة بالموضوعات النر يطلبها الخرجي 

  .يقوم باتخاذ الاجراءات التنفيذية وتطبيق مجلس شئون التعليم والطلاب بشان نظم الدراسة 

  .إعداد البيانات الاحصائية النر تطلبها الجهات المسئولة بالجامعة وخارجها 
ى
ك ف  يشتر

  اءات التنفيذية الخاصة بالطلاب الوافدين من حيث الرسوم الدراسية والمنح يتخد الاجر

والاعفاءات ورعايتهم من الناحية الاجتماعية والثقافية وتقديم التسهيلات لهم والرد على 

 استفساراتهم . 

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة ف

 

وط شغل   الوظيفة : سرر

  . مؤهل دراسى عالى  مناسب 

  ة. 8قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 النوعية لوظائف / التعليمالمجموعة 

 او الثانيه الدرجة /الاولى

 

ى   اسم الوظيفة /   رئيس قسم شئون الخريجي 

 

 الوصف العام : 

     .لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب بالكلية  
 تقع هذه الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفى

    . ى اف على أعمال تسجيل الخريجي   تختص هذه الوظيفة بالإسرر

 

 والمسئوليات: الواجبات 

  اف المباشر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بقصد التأكد من يخضع شاغل الوظيفة تحت الإشر

 سلامة العمل والإجراءات.  

  .ى بالادارة / القسم وتوجيههم ومتابعة أعمالهم اف على العاملي   الإشر

  ى والمقيدين بالكلية ومطابقة بي 
اف على  تسجيل الطلاب المغتر  الملفات . الإشر

ى
 بياناتهم ف

 اف على  إعداد البيانات الإح صائية اللازمة عن الأعداد الطلابية مع التوزيــــع حسب النوع والفرقة االإشر

 والشعبة. 

  ى الكلية اف على تحرير الشهادات ومراجعتها على السجلات وعرضها على الوكيل المختص وأمي  الإشر

 لاعتمادها. 

 اف على  تنفيذ شئون الخريج ى والقرارات واللوائح المعمول بها . الإشر  ضوء القواني 
ى
ى ف  ي 

  .  ول والملاحظة واستمارات مكافآت التصحيح اف على  تسجيل النتائج وأعمال الكنتر  الإشر

  .  مراجعة شهادات التخرج والشهادات المؤقتة وتوقيعها من السلطة المختصة 

  .افه ى لإشر ى التابعي   وضع تقارير الكفاية لكافة العاملي 

  دى ما يسند إلية من أعمال أخرى مماثلة. يؤ 

وط شغل الوظيفة:   سرر

 المؤهل الدراسى  :مؤهل عالى  مناسب.  

ة العملية : قضاء مدة بينية قدرها  ة.  6الختى  مباسرر
ى
  وظائف الدرجة الأدن

ى
 سنوات ف

 الت          دريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. 
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 المجموعة النوعية لوظائف / التعليم

 الثانيةالاولى أو الدرجة / 

 

 اسم الوظيفة / رئيس قسم الدراسات العليا والبحوث

 

 الوصف العام : 

  . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف قسم الدراسات العليا والبحوث بكلية الطب 

 اف على أعمال قسم الدراسات العليا والبحوث بالكلية.  تختص  هذه الوظيفة بالإسرر

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف المباشر لمدير إدارة الدراسات العليا والبحوث والعلاقات يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

 الثقافية. 

  .ى معه  على العاملي 
ً
ا افا مباشر ف إشر  يشر

 اف على النظم ال متكاملة لشئون القبول والتسجيل ومراجعة النماذج والسجلات اللازمة يقوم بالإشر

 لذلك. 

  يقوم بإعداد خطة الدراسات العليا بالكلية وبحث المشكلات والموضوعات الخاصة بها وإيجاد

 الحلول لها. 

  .ة منظمة لملخصات رسائل الماجستت  والدكتوراه النر يعدها الباحثون بالكلية  يقوم بإصدار نشر

  أنشطة البحوث الثقافية. يقوم 
ى
اف على النظم العلمية لإسهام أعضاء هيئة التدريس ف  بالإشر

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة ف

  

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل دراسى عالى مناسب 

  وظيفة من 8قضاء مدة بينية قدرها 
ى
ة. سنوات على الاقل ف  مباسرر

ى
 الدرجة الأدن

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الألى 
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 لوظائف / التعليمالمجموعة النوعية 

 الدرجة /الثانية

 

 اسم الوظيفة / رئيس قسم العلاقات الثقافية

 

 الوصف العام : 

  . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف قسم العلاقات الثقافية بكلية الطب 

  .اف على أعمال قسم العلاقات الثقافية بالكلية  تختص هذه الوظيفة بالإسرر

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف المباشر لمدير إدارة الدراسات العليا والبحوث والعلاقات يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الإشر

 الثقافية. 

  .ى معه  على العاملي 
ً
ا افا مباشر ف إشر  يشر

  .يقوم بإتخاذ اجراءات سفر أعضاء هيئة التدريس للبعثات والاجازات الدراسية 

 يقوم بالاحتفاظ بسجلات ومعلومات كاملة من أعضاء هي 
ى
ئة التدريس المعارين أو الموفدين ف

 المهام العلمية

  .مهمات علمية بالخارج 
ى
 يقوم بإعداد تقارير دورية عن أوضاع المعارين والموفدين ف

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند إليه من أعمال اخرى مماثلة ف

  

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  مناسب . او متوسط مؤهل دراسى عالى 

  ة. 8قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الألى 
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 التعليمالمجموعة النوعية لوظائف / 

 الدرجة /الاولى

 

 المؤتمراترئيس قسم اسم الوظيفة / 

 

 الوصف العام : 

  اف المباشر لوكيل الكلية لشئون الدرسات العليا تقع هذه الوظيفة  والبحوثتحت الإشر

   اف على أعمال المؤتمراتتختص هذه الوظيفة  . بالإشر
 

 الواجبات والمسئوليات : 

 

 لشئون الدرسات العليا والبحوث التوجيه العام لوكيل الكلية شاغل الوظيفة تحت  يعمل  

 ى معه ا على العاملي   مباشر
ً
افا ف إشر  يشر

  ى واستقبالهم ف على عقد مؤتمرات لها صفة العالمية ودعوة الأساتذة الأجانب المختصي  يشر

 واستضافتهم 

  اتخاذ اجراءات سفر أعضاء الوفود النر تشكلها الكلية لحضور المؤتمرات والندوات العلمية 

  إعلان توصيات أبحاث المؤتمرات وتعميمها على الهيئات والجهات 

 ف على تنظيم مشارك  ة الكليات بالمؤتمرات والندوات العلمية يشر

 نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 
ى
 ف

 
 

وط شغل الوظيفة :   سرر

 مناسب. او متوسط  مؤهل دراسى عال 

  ة. 6قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الأدن

ى
 سنوات على الاقل ف

  امج  مجال عمل الوظيفة. اجتياز التى
ى
 التدريبية المختصصة ف

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / التعليم

 الدرجة /الاولى او الثانية

 

 رئيس قسم شئون أعضاء هيئة التدريساسم الوظيفة / 

 

 الوصف العام : 

 ى الكلية.  قع هذهت   لأمي 
 الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفى

        .اف على أعمال شئون أعضاء هيئة التدريس  تختص الوظيفة بالإسرر

 الواجبات والمسئوليات: 

  اف المباشر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بقصد التأكد يخضع شاغل الوظيفة تحت الإشر

 من سلامة العمل والإجراءات. 

 اف على العا ى بالادارة / القسم وتوجيههم ومتابعة أعمالهم. الإشر  ملي 

        احات مجالس الأقسام  على  اقتر
ً
اف على إعداد خطة الكلية لأعضاء هيئة التدريس بناءا الإشر

 واللجان المختصة. 

  .اف على تنفيذ هذه الخطة بالأقسام المختصة بهذه الكلية  الإشر

 تدريس ومعاونيهم. متابعة خطة وضع البيانات للسادة أعضاء هيئة ال 

  قيات والتنقلات والانتدابات والاجازات وانهاء اف على الأعمال الخاصة بالتعيينات والتر الإشر

 الخدمة للسادة أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم. 

  المشاركة -متابعة اصدار القرارات والأوامر التنفيذية من ادارة الجامعة وتوزيعه على  الجهات المعنية

  الإعداد ال
ى
  لاجتماعات مجلس الكلية فيما يتعلق بالسادة أعضاء هيئة التدريس واتخاذ ف

فنى

  هذا الشأن . 
ى
ى له. -الإجراءات اللازمة لتنفيذ قراراته ف ى التابعي   وضع تقارير الكفاية لكافة العاملي 

  .يؤدى ما يسند إلية من أعمال أخرى مماثلة 

 

وط شغل الوظيفة  سرر

 المؤهل الدراسى  : مؤهل عالى  مناسب    . 

  ة العملية : قضاء مدة بينية قدرها ة.  6الختى   مباسرر
ى
  وظائف الدرجة الأدن

ى
 سنوات ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 الاجتماعيةالمجموعة النوعية لوظائف / الخدمات 

 الدرجة /الاولى

 

 ر إدارة رعاية الطلابياسم الوظيفة / مد

 

 الوصف العام : 

  . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة رعاية الطلاب بكلية الطب 

  .اف على أعمال إدارة رعاية الطلاب بالكلية  تختص هذه الوظيفة بالإسرر

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب . يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت  الإشر

  ى والتعليمات ونظم  حدود اللوائح والقواني 
ى
 وضع خطة الأنشطة الطلابية بالكلية وذلك ف

ى
يشارك ف

 العمل المعمول بها. 

  .مجال رعاية الطلاب 
ى
 يتابع تنفيذ قرارات وتوصيات المجلس الاعلى للشباب والرياضة وذلك ف

  ف على  إجراء المعارض المختلفة النر ينظمها طلاب الكلية. يشر

  .اللجان المختلفة النر ينتدب لعضويتها 
ى
ك ف  يشتر

  الأجازات 
ى
 وقت فراغهم وف

ى
ف على وضع خطة استفادة الطلاب من الأنشطة الطلابية ف يشر

 الصيفية. 

 لمشكلات. يتابع إجراءات البحوث الاجتماعية والتعرف على مشكلات الطلاب والعمل على هذه ا 

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة ف

  

وط شغل الوظيفة :   سرر

 مؤهل عالى مناسب  . 

  ة. 6قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الأدن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

 عرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية. الم 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الألى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / الخدمات الاجتماعية

 الدرجة /الثانية

 

 اجتماعى ثان
ى
 اسم الوظيفة / اخصان

 

 الوصف العام : 

  .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها 

 أعمال النشاط الاجتماعى.  تختص هذه الوظيفة بمتابعة 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  .اف العام للرئيس المختص  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  .اللجان النر ينتدب لعضويتها وحضور الاجتماعات النر تشمل مجال عمله 
ى
ك ف  يشتر

 انية النشاط الاجتماعى ى وع مت   يتابع إعداد مشر

 الاجتماعات الدورية النر يع 
ى
ك ف ى بالقسم يشتر قدها رئيس النشاط الاجتماعى مع الاخصائيي 

 حل المشاكل. 
ى
اك ف  للمشاركة بالرأى والاشتر

  .إعداد خطة متكاملة للنشاط الاجتماعى بالجامعة 
ى
ك ف  يشتر

 تنظيم تشغيل الطلاب لمساعدتهم أثناء العطلة الصيفية 
ى
ك ف  يشتر

  البحوث الاجتماعية النر يجريــها الاخصائيون 
ى
ك ف للطلاب والعمل على حل مشاكلهم يشتر

 الاجتماعية . 

  امج الدراسية يقوم بإجراءات تنظيم مسابقة الطالب المثالى والطالبة المثالثة بالجامعة وتنظيم التر

ى من الطلاب.   لإعداد القادة الاجتماعيي 

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة ف

 

وط   شغل الوظيفة : سرر

 مؤهل عالى او متوسط  . 

  ة. 8قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 النوعية لوظائف / الخدمات الاجتماعيةالمجموعة 

 الدرجة /الثالثة

 

 

 نشاط رياضى ثالث
ى
 اسم الوظيفة / اخصان

 

 الوصف العام : 

  .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب والكليات 

  .  تختص هذه الوظيفة بمتابعة اعمال النشاط الرياضى

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف المباشر للرئيس المختص. يعمل شاغل هذه الوظيفة  تحت الاشر

  .تنظيم المعسكرات واللقاءات الرياضية داخل الادارة 
ى
ك ف  يشتر

  يقوم بحصر احتياجات الادارة من الادوات والمهمات ورفع كشوف الاحتياجات الى رئيس القسم

ها.   لتوفت 

 خاصة بالتحكيم يقوم بإعداد سجلات وبطاقات الفرق الرياضية النر تمثل الجامعة والسجلات ال

 وتسجيل نتائج المبارايات. 

  اللقاءات الرياضية داخل الجامعة وخارجها ومع الجامعات 
ى
ى الطلاب ف يقوم بنشر الوعى الرياضى بي 

 الاخرى. 

  .يقوم باعداد المنتجات الرياضية 

  .يعتنى بقطاع البطولة من الطلاب والعمل على رعايتهم صحيا وتوفت  الحوافز لهم 

  وضع 
ى
ك ف  خطة تنفيذ برامج النشاط الرياضى للطلابيشتر

  .ت الرياضية وتزويدها بالإمكانيات وتقدير احتياجتها
ّ
 إنشاء وصيانة المنشا

ى
ك ف  يشتر

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . بكالوريوس تربية رياضية 

  بإحدى اللغات الاجنبية. المعرفة الكافية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / المكتبات والوثائق

 الدرجة /الاولى

 

 ر إدارة المكتبةياسم الوظيفة / مد

 

 الوصف العام : 

  . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة المكتبة بكلية الطب 

 اف  على اعمال إدارة المكتبة بالكلية.  تختص هذه الوظيفة بالإسرر

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف العام لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

 والعلاقات الثقافية والمكتبات . 

  .ى معه  على العاملي 
ً
ا افا مباشر ف إشر  يشر

  .ف على إجراءات الاستعارة داخل الكلية  يشر

  صيانة مقتنيات مكتبة الكلية وما تتطلبه من تجليد وترميم وجرد. يبدى 
ى
 الرأى ف

  .يتابع نشاط المكتبة بالكلية وتقديم التقارير والإحصاءات الدورية الخاصة بها 

  اف على نشاطهم الفنى وتقييمهم  والإشر
ً
 وكيفا

ً
ى كما ى اللازمي  ح تزويد مكتبة الكلية بالعاملي 

يقتر

 وتدريبهم. 

  نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة. يقوم بكل ما 
ى
 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة ف

  

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . ليسانس أداب قسم وثائق ومكتبات 

  ة. 6قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الأدن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  الكافية بإحدى اللغات الاجنبية. المعرفة 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الألى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / المكتبية

 الدرجة /الاولى

 

 اسم الوظيفة / كاتب شئون مالية أول

 

 الوصف العام : 

  .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها ومعاهدها 

 الاعمال المالية.  تختص هذه الوظيفة بالقيام بكافة 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  .اف العام للرئيس المختص  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

 الدفاتر الحسابية ودفاتر العهد وسجلات الرسوم والتامينات 
ى
 يقوم بأعمال القيد ف

 رير يقوم بصرف المطالبات والاستحقاقات وقد التسويات الخاصة بها بعد مراجعتها واعتمادها وتح

 الشيكات واخطار البنك المستحق وإمساك السجلات. 

  .يقوم بأجراء التسويات الحسابية للمصروفات المختلفة تحت التسوية او الإضافة 

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند إليه من أعمال اخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل فوق متوسط او متوسط 

  ة. 6بينية قدرها قضاء مدة  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .الإلمام بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الألى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / المكتبية

 الدرجة /الاولى

 

 اسم الوظيفة / كاتب شئون إدارية أول

 

 الوصف العام : 

  .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها ومعاهدها 

  .تختص هذه الوظيفة بالقيام بكافة الاعمال الادارية 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف العام للرئيس المختص.. يعمل  شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  .يتابع كافة الاعمال الادارية من تعيينات وترقيات وعلاوات ..... الخ 

 متابعة القيام بسداد فواتت  المياه 
ى
ك ف اكات التليفونات يشتر  . والكهرباء واشتر

  .الجامعة وصيانتها 
ى
 متابعة تشغيل اللوحات التليفونية ف

ى
ك ف  يشتر

  . ملاحظة اعمال النظافة والخدمة العامة 
ى
ك ف  يشتر

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
  يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل فوق متوسط او متوسط او اقل من المتوسط 

  6قضاء مدة بينية قدرها 
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
ة. سنوات على الاقل ف  مباسرر

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .الإلمام بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / الامن 

 الدرجة /الاولى

 

 

 اسم الوظيفة / مدير أمن الكلية

 

 الوصف العام : 

 تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الأمن بالكلية 

 تختص هذه الوظيفة بوضع الإجراءات الأمنية والمحافظة على أمن الأفراد والمنشآت 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

   اف المباشر لعميد  كلية الطب. يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  
ً
 عاما

ً
ى معه توجيها  يقوم بتوجيه العاملي 

  ف على وضع خطة وإجراءات الأمن النر تكفل المحافظة على أمن الأفراد وأمن منشآت الكلية  يشر

  ف على وضع ودراسة الخطط المتعلقة بعملية الأمن وتوفت  احتياجاتها من المهام والأدوات يشر

 
ا
 بأولويتابع تنفيذ الخطط الموضوعة أولا

  كافة النواح المتعلقة بالأمن عن طريق عقد 
ى
ى ف ف على وضع برامج توعية الطلاب والعاملي  يشر

ها  ات والملصقات وغت   الندوات وإعداد النشر

  حات اللازمة لمواجهة المشكلات الأمنية  يقوم بوضع الحلول والمقتر

 نطاق واجبات ومسئ 
ى
 وليات الوظيفة. يقوم بكل ما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة ف

  

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل دراسى مناسب 

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 الإعلامالمجموعة النوعية لوظائف / 

 الدرجة /الاولى

 

 لعلاقات العامة والإعلامارئيس قسم اسم الوظيفة / 

 

 الوصف العام : 

  العلاقات العامة والإعلام قسم على قمة وظائف تقع هذه الوظيفة 

   اف على أعمال تختص هذه الوظيفة  العلاقات العامة والإعلام قسمبالإشر
 

 الواجبات والمسئوليات : 

 لعميد الكلية التوجيه العام شاغل الوظيفة تحت  يعمل  

 ى معه ا على العاملي   مباشر
ً
افا ف إشر  يشر

  ف على ى يشر ى أشة الجامعة وأعضاء هيئة التدريس والعاملي  امج الخاصة بتدعيم العلاقات بي  وضع التر

امج اف على تنفيذ هذه التر  والطلاب والإشر

  ى الكليات الأخرى والهيئات العلمية ى الكلية وبي  امج النر من شأنها تدعيم العلاقات بي  يقوم بإعداد التر

ى   والثقافية المحلية والخارجية وكذلك المبعوثي 

  اح احتياجات الإدارة من أدوات وهدايا تذكارية لازمة لتوزيعها على الضيوف الزائرة وعرض يقوم باقتر

حات على الم ى بالكلية لإقرارها واعتمادها هذه المقتر  سئولي 

 المناسبات المختلفة 
ى
ورة الاتصال بهم ف  يقوم بكافة الاتصالات الخارجية النر ترى الكلية ضى

  ات الاعلانية المختلفة وإصدار وسائل برامج التعريف بالكلية ف على إصدار الموضوعات والنشر  يشر

 ف على ربط الكلية بوسائل الإعلام المختلفة وت ى نظيم مؤتمرات صحفية يشر  ولقاءات مع المسؤلي 

 نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 
ى
 ف

 
 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  .مؤهل دراسى مناسب 

  ة. 6قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الأدن

ى
 سنوات على الاقل ف

 امج التدريبية المختصصة  مجال عمل الوظيفة.  اجتياز التى
ى
 ف

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / الاعلام

 الدرجة /الثانية

 

 علاقات عامة ثان
ى
 اسم الوظيفة /اخصان

 

 الوصف العام : 

  .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها 

 الوظيفة بدراسة ومتابعة اعمال العلاقات العامة.  تختص هذه 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  .اف المباشر للرئيس المختص  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الإشر

  ى أشة الجامعة وأعضاء هيئة التدريس امج الخاصة بتدعيم العلاقات بي   وضع التر
ى
يشارك ف

امج.  ى والطلاب ومتابعة تنفيذ هذه التر  والعاملي 

 المناسبات الوطنية والقومية يش 
ى
 تنظيم المراسم الثقافية وإعداد برنامج مشاركة الجامعة ف

ى
ك ف تر

 المختلفة. 

  ى الجامعات الاخرى ى الجامعة وبي  امج النر من شأنها تدعيم العلاقات بي   اعداد التر
ى
ك ف يشتر

 الخارج. 
ى
ى ف  والهيئات العلمية والثقافية المحلية والخارجية وكذا المبعوثي 

 المناسبات العالمية بما يحقق ربط الجامعة بالأحداث العالمية وبجامعات ي 
ى
اك الجامعة ف تابع اشتر

 العالم المختلفة وتنظيم لقاءات صداقة مع جامعات الدول الاخرى. 

  . ات الإعلانية وإعداد وسائل وبرامج التعريف بالجامعة  اصدار المطبوعات والنشر
ى
ك ف  يشتر

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل دراسى عالى  مناسب 

  ة. 8قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

 الكافية بإحدى اللغات الاجنبية.  المعرفة 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / الاعلام

 الدرجة /الثالثة

 

 علاقات عامة ثالث
ى
 اسم الوظيفة /اخصان

 

 الوصف العام : 

  .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها 

  العلاقات العامة. تختص هذه الوظيفة بالقيام بأعمال 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  .اف المباشر للرئيس المختص  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  ى أشة الجامعة وأعضاء هيئة التدريس امج الخاصة بتدعيم العلاقات بي   وضع التر
ى
يشارك ف

امج.  ى والطلاب ومتابعة تنفيذ هذه التر  والعاملي 

  تنظيم المراسم الثقافية 
ى
ك ف ية النر تنظمها الجامعة. يشتر  والمؤتمرات العلمية والجماهت 

  المناسبات والاحداث القومية والوطنية 
ى
امج الخاصة بمشاركة الجامعة ف  تنظيم التر

ى
ك ف يشتر

 المختلفة. 

  .استقبال الوفود والزوار وتنفيذ برامج زيارتها 
ى
ك ف  يشتر

  ات والتقارير النر  اعداد البيانات الخاصة بالنشر
ى
ك ف  تختص الادارة بإعدادها. يشتر

  ى الجامعة والهيئات يقوم بتجميع البيانات عن أوجه نشاط الجامعة المختلفة وتدعيم الصلات بي 

 الداخل والخارج والتعريف على أوجه نشاطها. 
ى
 الثافية والعلمية ف

  .المناسبات المختلفة 
ى
 يقوم بإعداد بطاقات التهائى النر ترسل الى الجامعات الاجنبية ف

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل دراسى عالى  مناسب 

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 الزراعةالمجموعة النوعية لوظائف / 

 الدرجة /الاولى

 

 المسطحاترئيس قسم اسم الوظيفة / 

 

 الوصف العام : 

  المسطحات قسمعلى قمة وظائف تقع هذه الوظيفة   

   اف على تختص هذه الوظيفة  بالكلية المسطحاتبالإشر
 

 الواجبات والمسئوليات : 

 

 التوجيه العام للأستاذ الدكتور وكيل الكلية لشـئون خدمـة المجتمـع وتنميـة شاغل الوظيفة تحت  يعمل

  البيئة  

 ى معه ا على العاملي   مباشر
ً
افا ف إشر  يشر

  ف على إنشاء وتنظيم وتقسيم وصيانة الحدائق  يشر

  ف على تربية النباتات وإكثارها وتزويد الحدائق بما يكفيها  يشر

 اء بحدا ف على صيانة المسطحات الخصرى  ئق الجامعة وفروعها يشر

  يتخـــد إجـــراءات تـــوفت  البــــذور والاحتياجـــات المختلفـــة مـــن أســــمدة وعـــدد وأدوات ومـــا يلـــزم لاحتياجــــات

 الحدائق 

  المعارض الخاصة بالزهور بالمدينة 
ى
اك ف  يتخذ إجراءات الاشتر

  ـفـ عــلى إمــداد الحــدائق والمنشــآت الحدائقيــة الجديــدة بمــا يلزمهــا مــن نباتــات ســواء كانــت أشــجار أو يشر

ات أو أبصال أو خلافه  شجت 

  ف على لجنة بيع مايزيـد عـن حاجـة الحـدائق مـن النباتـات إلى الهيئـات الحكوميـة أو الأهليـة والأفـراد يشر

ة الخاصة بذلك   ووضع التسعت 

  يتخذ الإجراءات الكفيلة بتوفت  الأسمدة والمبيدات اللازمة للزراعة 

 نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة لةيؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماث 
ى
 ف

 
 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  .مؤهل دراسى مناسب 

  ة. 6قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الأدن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى
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 المجموعة النوعية لوظائف / العلوم

 الدرجة /الاولى

 

 ر إدارة المعامل ياسم الوظيفة / مد

 

 الوصف العام : 

  . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة المعامل بكلية الطب 

 اف على أ  عمال معامل الكلية تختص هذه الوظيفة بالإسرر

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب . 

  ف ى معه. إيشر ا على العاملي  افا مباشر  شر

 ف على اعمال الفحوص والتحاليل والتجارب المعملية والت  كد من سلامتها. أ يشر

  ف على  جهزة والأدوات الحديثة لتحقيق التطور به. مداد المعامل بالأ إيشر

  ف اء المعدات والأ يشر  لجان شر
ى
ك ف  جهزة والمستلزمات العلمية. ويشتر

 اف على تسجيل النتائج والمشاهدات. سجلات والإ يعمل على توفت  ال  شر

 نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة. أعمال أليه من يقوم بكل ما يسند إ 
ى
 خرى مماثلة ف

  

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

 مؤهل عالى مناسب . 

  وظيفة من الدرجة الأ سنوات 6قضاء مدة بينية قدرها 
ى
ة. على الاقل ف  مباسرر

ى
 دن

  امج  مجال عمل الوظيفة. اجتياز التى
ى
 التدريبية المختصصة ف

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

 لى . القدرة على التعامل مع الحاسب الأ 
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 المجموعة النوعية لوظائف / العلوم

 الدرجة /الثالثة

 

 

 معمل ثالث
ى
 اسم الوظيفة / اخصان

 

 الوصف العام : 

  .تقع هذه الوظيفة بالكليات العلمية 

  .تختص هذه الوظيفة بالقيام باعمال التحاليل الكيميائية او الجيولوجية 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  .اف المباشر للرئيس المختص  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  والتحاليل. يقوم باعمال الفحوص 

  .إعداد عينات الفحص واتخاذ إجراءات تحليلها 
ى
 يساعد ف

  .يقوم بتحضت  الاصباغ والمحاليل الكيميائية بالابحاث 

  .القيام بالتجارب والفحوص 
ى
 يساعد اعضاء هيئة التدريس ف

  .يعمل على امداد المعمل بما يلزم من اجهزة ومحاليل 

 نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة. يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مماثل 
ى
 ة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

 مؤهل عالى او فوق المتوسط مناسب  . 

  .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 المجموعة النوعية لوظائف / فنيو المعامل

 الدرجة /الرابعة

 

 

 معمل رابعاسم الوظيفة / فثى 

 

 الوصف العام : 

  .تقع هذه الوظيفة بمعامل الكليات والمعاهد 

  ..الاعمال الفنية بالمعامل 
ى
 تختص هذه الوظيفة بالقيام بالمساعدة ف

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  .اف المباشر للرئيس المختص  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  .القيام بالتجارب المعملية 
ى
 يقوم بالمساعدة ف

 القيام بفحص العينات ويتخذ إجراءات تحليلها. ي 
ى
 ساعد ف

 التجارب والفحوصات 
ى
 يساعد اعضاء هيئة التدريس ف

  .يعمل على اعداد المعامل بما يلزم من اجهزة ومحاليل 

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  مناسب . مؤهل فثى 

  .الإلمام بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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 لوظائف / الحركة والنقلالمجموعة النوعية 

 الدرجة / الثانية

 

 

 اسم الوظيفة / سائق ممتاز

 

 الوصف العام : 

  .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها ومعاهدها 

  .تختص هذه الوظيفة بالقيام بالاعمال المتعلقة بقيادة السيارات 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف  المباشر للرئيس المختص. يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  .ى حسب اسبقية الطلبات واهميتها  يتابع توزيــــع العمل على السائقي 

  .يتابع تنظيم وترتيب اعمال الصيانة والنظافة الخاصة بالسيارات 

  .يقوم بالتبليغ عن الاعطال النر يخطره بها السائقون 

 يقوم بقيادة السيارات 

 ى اوا  مر التشغيل وتحريرها. يتابع ضف بونات الوقود للسيارات وتجهت 

  .يقوم بتنفيذ التوجيهات والتعليمات الصادرة اليه بخصوص العمل 

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  ٩١لسنة  8١مؤهل اقل من المتوسط او ما يعادله طبقا لاحكام القانون رقم  . 

 ة. 8بينية قدرها  قضاء مدة  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .الحصول على رخصة قيادة مهنية 
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 المجموعة النوعية لوظائف / الهندسة المساعدة

 الدرجة /الثالثة

 

 

 / فثى صيانة اجهزة ثالثاسم الوظيفة 

 

 الوصف العام : 

  .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها ومعاهدها 

  لات وتشغيل
ّ
تختص هذه الوظيفة بالقيام بأعمال الصيانة وإصلاح المعدات والأجهزة والا

 وسائل النقل. 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف المباشر للرئيس  المختص. يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  .يقوم بمتابعة وتشغيل المعدات والاجهزة 

  .أعمال العمرات 
ى
اك ف  يقوم باعمال الصيانة للمعدات والاجهزة والاشتر

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل فثى مناسب 

  ة. سنوات على5قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
  الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .الإلمام بإحدى اللغات الاجنبية 

  . القدرة على التعامل مع الحاسب الالى 
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الهندسة المساعدةالمجموعة النوعية لوظائف /   

 الدرجة /الثالثة

 

 

 اسم الوظيفة / فثى شئون هندسية ثالث

 

 الوصف العام : 

  .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها ومعاهدها 

  .ميمات بالجامعة  تختص هذه الوظيفة بالقيام بأعمال الصيانة والت 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  اف  المباشر للرئيس المختص. يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  .ميمات لمبائى إدارة الجامعة وكلياتها ووحداتها المختلفة  يقوم باعمال التر

  .يقوم باعمال صيانة المنشأت والاجهزة المختلفة والمصاعد والافران والغلايات 

  .وعات الهندسية  المشر
ى
 يقوم بتنفيذ الاعمال الفنية ف

 نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة. يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مما 
ى
 ثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل فثى مناسب 

  ة. 5قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف

  .مجال عمل الوظيفة 
ى
امج التدريبية المختصصة ف  اجتياز التى

  .الإلمام بإحدى اللغات الاجنبية 

  الحاسب الالى . القدرة على التعامل مع 
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 المجموعة النوعية لوظائف / الخدمات المعاونة

 الدرجة / الرابعة

 

 

 / عامل خدمات اول اسم الوظيفة

 

 الوصف العام : 

  .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها ومعاهدها 

  .ى وملاحظتهم ومتابعة اعمالهم  تختص هذه الوظيفةبتوزي    ع العمال العاديي 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  .اف المباشر للرئيس المختص  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  ى ى وتنظيم نوبتجياتهم واجازتهم. يقوم بتوزيــــع العمل بي   السعاه والعمال العاديي 

  ى وملاحظتهم وتوجيههم ومتابعة اعمالهم والابلاغ عما يقوم بالمرور على السعاه والعمال العاديي 

 يلاحظه من مخالفات. 

  يقوم بطلب المواد والمهمات والادوات اللازمة للعمل من المخازن واستلامها وتوزيعها ومراقبة

 استخدمها. 

  .يقوم بملاحظة نظافة المرافق واتخاذ إجراءات احتفاظها بالمظهر الواجب 

  يقوم بالمحافظة على ما تحت يده من عهد وادوات النظافة ويقوم بتوزيــــع الادوات على السعاه

 الاغراض المخصصة لها. 
ى
 والعمال والتاكد من حسن استخدامها ف

 ن 
ى
 طاق واجبات ومسئوليات الوظيفة. يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل اقل من المتوسط او ما يعادله 

  ة. 5قضاء مدة بينية قدرها  مباسرر
ى
 وظيفة من الدرجة الادن

ى
 سنوات على الاقل ف
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لات
ّ
 المجموعة النوعية لوظائف / الورش والا

 الدرجة /الخامسة 

 

 

 اسم الوظيفة / نجار ثالث

 

 الوصف العام : 

  .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها ومعاهدها 

  مجالات الأثاث والاويمة والحفر على تختص هذه الوظيفة 
ى
بأعمال النجارة المختلفة ف

 الخشب. 

 

 الواجبات والمسئوليات : 

  .اف المباشر للرئيس المختص  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشر

  .يقوم بتشغيل أجهزة وماكينات قطع ومسح الاخشاب وصيانتها 

  .يقوم بتشكيل وتصنيع الاخشاب حسب المواصفات المطلوبة 

  .يقوم بتصليح الاثاثات والارضيات الخشبية والابواب والشبابيك والكراسى 

  .نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 
ى
 يقوم بكل ما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة ف

 

وط شغل الوظيفة :   سرر

  . مؤهل اقل من المتوسط او ما يعادله 

  وظيفة من الدرج5قضاء مدة بينية قدرها 
ى
ة. سنوات على الاقل ف  مباسرر

ى
 ة الادن

 

 

                                                                               

 

 

 

 


